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RESUMEN EJECUTIVO 
 
CYFOIL CIA. LTDA., es una empresa con más de 15 años de experiencia, dedicada a la 
prestación de servicios de construcción y facilidades petroleras, cuenta actualmente con sus 
oficinas administrativas en la ciudad de Quito, en Francisco de Orellana se encuentra el 
campamento Base Coca y sus campamentos satélites. 
 
Uno de sus principales departamentos es el de abastecimientos, que parte desde la requisición 
de material, hasta en el envío del mismo y su utilización, sin embargo el actual proceso con el 
que la empresa opera no cumple con las expectativas tanto de altos mandos como de empleados 
y clientes. Es por eso que se ha visto en la necesidad de rediseñar este proceso. 
 
La presente propuesta de mejora  de procesos tiene como finalidad exponer un rediseño del 
proceso de abastecimientos. Para la realización de esta propuesta se ha realizado un estudio 
cuidadoso tanto teórico como técnico.  Para iniciar se procede con un estudio teórico referente 
al mejoramiento de procesos en sí, conceptos, características, antecedentes, y factores 
importantes; se requiere de esta información para tener una base clara y sólida sobre el 
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trabajo que se va a realizar. Al ser un modelo enfocado al proceso de abastecimientos es 
importante conocer también datos sobre logística y gestión de bodegas. 
 
Antes de iniciar con el rediseño es necesario conocer a la empresa en general, tanto factores 
externos como internos que puedan afectar a la empresa. Es por eso que se realizó un estudio de 
factores externos como aspectos políticos, económicos, sociales, tecnológicos y ambientales que 
conciernen a la empresa. En cuanto a factores internos, se tomó en cuenta antecedentes de las 
empresas, competencia, proveedores, clientes, áreas y departamentos de operación de Cyfoil 
Cía. Ltda.  
 
En el tercer paso, se procede a la investigación enfocada al proceso de abastecimientos; para 
esto se hizo uso de herramientas de recolección de datos, como la encuesta, entrevistas y fichas 
de observación. Estas técnicas fueron de gran ayuda ya que permitieron conocer la opinión de 
cada una de las personas que intervienen. Con el levantamiento de procesos se pudo obtener una 
idea clara del funcionamiento actual del departamento y detectar sus principales falencias y 
vacíos.  
 
Finalmente una vez recolectada la información y ubicadas las insolvencias del proceso, se 
procede a la elaboración de un manual de procedimientos con subprocesos rediseñados, 
enfocados a la optimización de recursos, fortaleciendo también el control sobre materiales, 
selección de proveedores, compras y una eficiente gestión de bodegas. Cada uno de estos 
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subprocesos cuenta con políticas, responsables, diagramas de flujo e indicadores con los cuales 
se podrá evaluar el desempeño de tareas y actividades, y sobre todo conocer si el subproceso 
está cumpliendo con su objetivo. 
 
Esta propuesta de un modelo de mejoramiento del proceso de abastecimientos finalmente 
cumple con las expectativas planteadas. Presenta un proceso nuevo, rediseñado, enfocado a 
cubrir insolvencias del proceso anterior, busca además agregar valor a sus actividades, y de esta 
manera optimizar su desempeño, reduciendo costos y garantizando un servicio de calidad; y 
permite también la opción a seguir creciendo como empresa, es decir ir adaptándose al cambio.  
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 INTRODUCCIÓN  
 
A través de los años el mundo ha ido sufriendo cambios en todo sentido, enfocándose en el  
ámbito empresarial, con la globalización, la negociación de bienes y servicios cada vez es más 
competitiva por lo que es el deber de una empresa ir a la par de las nuevas tendencias y 
variaciones del día a día. 
 
Es aquí cuando herramientas de rediseño de procesos nacen, como una solución para las 
organizaciones de manera que puedan enfrentar los constantes cambios y sus realidades. La 
finalidad de este modelo es dar un giro completo a un proceso; dejar atrás viejos procedimientos 
e ir en búsqueda de un rediseño de procesos que cumplan las características de agregar valor 
tanto a la empresa como al cliente y de esta manera crear una ventaja sobre la competencia. Y 
encaminarse a una ideología de mejora continua. 
 
Como se mencionó anteriormente este modelo implica varios cambios, lo que puede traer mucha 
incertidumbre y miedo tanto en alta gerencia como en los empleados. Es por eso la importancia 
de involucrar a toda la empresa en este proceso de cambio, no se trata únicamente de una 
automatización, o disminución ya sea de procedimientos o de personal, va más allá de esto, es 
hacer frente a la demanda actual. La implantación de este método implica una vinculación entre 
2  
  
el cambio constante, hacer frente a las exigencias de los clientes, y buscar diferenciarse de la 
competencia.  
 
Cyfoil Cía. Ltda., es una empresa que lleva años de experiencia, esta es una de sus principales 
fortalezas, sin embargo han visto que los procesos con los que actualmente opera no cubren las 
necesidades de la institución; ya que son procedimientos empíricos que se llevan a cabo desde 
la iniciación de la empresa y que de una u otra forma retrasan el crecimiento de la misma. Por 
estas razones Cyfoil Cía. Ltda., se ha propuesto rediseñar sus procesos partiendo de uno de los 
más importantes que es el de abastecimientos, el cual   juega una gran parte en las actividades 
operativas de la empresa. 
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 1. MARCO TEÓRICO   
 
1.1. PROCESOS  
 
1.1.1. Definición de procesos  
 
 
Se puede definir procesos como un “conjunto de actividades” que transforma 
insumos para crear un producto de valor. El principal problema que presentan los 
miembros de un negocio es que no están orientadas a un proceso, se enfocan más 
en tareas, oficios, estructuras; si bien las tareas individuales son importantes, si 
estas no funcionan, no cumplen con las expectativas del cliente. 
 
 
Según Chang (1996) un proceso es una serie de tareas que poseen un valor 
agregado, las cuales se vinculan entre sí, para transformar un insumo en 
un producto, ya sea este producto resultante un bien tangible o un servicio. 
Los procesos pueden ir desde simples actividades que se realizan día a día 
como preparar una taza de café o hasta la fabricación de un automóvil. 
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CLUB BPM (2011), establece proceso como un conjunto de actividades 
de trabajo con un orden de realización en el tiempo, que son llevadas a 
cabo por personas y toman una o más entradas para producir una salida o 
resultado. Las actividades pueden ser totalmente manuales, totalmente 
automatizadas, o una mezcla de ambas. (P. 272) 
 
 
Dávila Zambrano (2001) define, proceso como el desarrollo continuo de 
tareas/actividades que en un determinado momento/tiempo están 
relacionadas y articuladas entre sí, cuya conexión agrega valor de acción, 
con el objetivo de mezclar y trasformar los insumos para que produzcan 
un rendimiento y un resultado o producto interno o externo para la 
organización. (p. Fase I, 13) 
 
 
1.1.1.1. Instrumentos y Técnicas  
 
Se tiene claro que lo que busca el mejoramiento de procesos  es un cambio, 
rediseñar procesos, que logren  resultados visibles en cuanto a rapidez, 
costos, calidad, servicio y valor agregado.  
 
A continuación se hablará sobre técnicas e instrumentos que pueden 
usarse como guía para alcanzar estos objetivos. 
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• Visualización de procesos: Esta herramienta se basa en el desarrollo 
de una correcta visión es decir un diseño detallado en el cual que 
pueda tener una idea visual de procesos, subprocesos, tareas, 
actividades, tiempos, responsables que intervienen en un 
procedimiento.  
 
• Investigación Operativa: es una metodología que sigue cinco pasos 
principales que son: la identificación del problema, selección de la 
estrategia de solución, prueba de la estrategia y evaluación, difusión 
de los resultados y, por último la utilización de los resultados. Es 
conocida también como la aplicación del método científico, en el 
apoyo de toma de decisiones.  
 
• Gestión de Cambio: esta herramienta tiene relación principalmente 
con el factor humano, al darse cambios radicales en cuanto a los 
procesos que normalmente se desarrolla, pueden causar 
incertidumbre dentro de la empresa, malos entendidos y rumores 
que incluso podrían ocasionar el fracaso de la implementación de 
la herramienta. El objetivo de esta metodología es el de capacitar y 
preparar a los miembros de la organización para los cambios que se 
espera realizar, que se puede hacer mediante grupos pilotos, 
comunicación adecuada, y sistemas de adaptación. 
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• Benchmarking: esta técnica se basa principalmente en tomar como 
regencia a los competidores líderes en el sector, y tratar de 
superarlos, el benchmarking no sólo se trata de copiar a la 
competencia, sino de recolectar información que puedan beneficiar 
a la organización y mejorarla, aplicándola a sus procesos. 
 
• Infotecnología: Es el estudio, diseño, desarrollo, implementación, 
soporte o dirección de los sistemas de información computarizados, 
en particular de software de aplicación y hardware de 
computadoras. Information Technology Association of America  
(2010) 
 
La infotecnología es una de las herramientas más importantes de 
una reingeniería, es un instrumento que con su correcto uso, permite 
a las organizaciones adquirir una ventaja sobre su competencia, se 
debe tener en cuenta que como todo, esto requiere un cambio 
radical, dejar atrás características y estructuras tradicionales, por lo 
que la capacitación y preparación al personal de la organización es 
muy necesaria para la implementación de esta herramienta. 
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1.1.1.2.  Clases de procesos  
 
(Dávila Zambrano, 2001), plantea la siguiente clasificación de 
procesos. 
 
• Procesos Macros: Se refiere principalmente al objetivo general 
estratégico de la empresa, es decir procesos que engloben a toda la 
organización con la pregunta ¿Qué queremos ser? 
 
• Procesos Micros: estos procesos están más enfocados a los 
objetivos específicos de la organización el ¿Qué hacer? 
 
• Procesos de Gestión: Estos procesos son los que permiten el 
funcionamiento organizacional, es decir están relacionados con los 
sistemas y subsistemas, que afecten a los diferentes departamentos 
de la empresa. 
 
 
• Procesos de Apoyo: Son procesos cuya capacidad de gestión y 
finalidad están relacionadas al objetivo general estratégico y a los 
objetivos específicos estratégicos. 
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• Procesos Operacionales: Estos procesos se identifican con el 
¿cómo hacer?, están relacionados con todos los procesos de la 
organización, y a través de ellos se desarrolla y ejecuta las tareas/ 
actividades del proceso. 
 
 
• Procesos de Asesoría: Se relaciona con el proceso macro, es decir 
con el objetivo general estratégico y  si es necesario se extenderá 
con los demás procesos, con el fin de brindar una asesoría para 
alcanzar los objetivos de cada proceso. 
 
1.1.1.3. Flujograma de Procesos  
 
Flujograma es una forma esquemática de representar ideas y 
conceptos en relación. A menudo, se utiliza para especificar 
algoritmos de manera gráfica. Se conoce como diagramas de flujo a 
aquellos gráficos representativos que se utilizan para esquematizar 
conceptos vinculados a la programación, la economía, los procesos 
técnicos y/o tecnológicos, la psicología, la educación y casi cualquier 
temática de análisis. (ABC, 2007, p. 1) 
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Un flujograma implica una representación gráfica de las actividades de un 
proceso, y gracias a este se pueden visualizar las actividades y tareas a 
realizar y determinar en cuál de ellas se pueden presentar cuellos de 
botella, que retrasen el proceso. 
 
 
1.2. MEJORA CONTINUA DE PROCESOS  
 
 
La mejora de los procesos es el estudio de todos los elementos del mismo; es 
decir, la secuencia de actividades, sus entradas y salidas, con el objetivo de 
entender el proceso y sus detalles, y de esta manera, poder optimizarlo en función 
a la reducción de costos y el incremento de la calidad del producto y de la 
satisfacción del cliente. (Krajewski, Ritzman, & Malhotra, 2000) 
 
La mejora continua de los procesos, es entonces, una estrategia de gestión que 
consiste en el desarrollo de mecanismos que permitan mejorar el desempeño de 
los procesos y, a su vez, elevar la satisfacción de los clientes. (Bonilla, Diaz , 
Kleeberg , & Noriega , 2010) 
 
 
1.2.1. ¿Por qué es necesario aplicar la mejora continua? 
 
La mejora continua se la puede tomar como una alternativa efectiva cuando una 
organización está teniendo fallas en su desempeño y no está alcanzando los 
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objetivos propuestos, muchas veces se puede pensar que son los empleados que 
no están cumpliendo con sus responsabilidades, pero también puede darse el caso 
que las fallas empiezan desde el proceso que se está llevando a cabo.  
 
Otra de las razones son los cambios en el entorno que se presentan cada día, 
pueden ser cambios demográficos, geográficos, tecnológicos, económicos, 
legales, culturales y competitivos, para todos estos cambios es necesario que las 
empresas estén conscientes de adoptar nuevas prioridades y rediseñar su gestión.  
 
1.2.2. Elementos que intervienen en un rediseño de procesos  
 
El mejoramiento de procesos es una herramienta que dentro de su planteamiento 
busca alcanzar la vinculación entre el cambio que promueve, la diferenciación de 
la competencia y la búsqueda de la satisfacción de los clientes. Estos tres son 
conocidos como los protagonistas o agentes del rediseño de procesos. 
 
1.2.2.1. Cambio Constante  
 
El cambio constante, una sociedad dinámica y competitiva, el progreso 
tanto en la ciencia como en la tecnología y un mundo globalizado, son 
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algunos de los factores que sirven de referencia para confirmar que lo 
único que permanece constante es el cambio  
 
Es por eso que una empresa no puede quedarse detrás, el cambio es 
necesario, el romper paradigmas e ir de la mano con esta sociedad 
cambiante. 
 
El mundo globalizado que se presenta actualmente es mucho más 
competitivo, el hecho de poder negociar con otros países en cuestiones 
de segundos, gracias a los avances tecnológicos, han hecho que las 
empresas cada vez sean más competitivas, y busquen maximizar sus 
operaciones, y debido a esto las empresas se ven obligadas a cambiar 
sus estrategias y procesos. 
 
1.2.2.2. Los Clientes  
 
El cliente definitivamente es un protagonista muy importante en la 
mejora de procesos, la globalización, avances tecnológicos y 
facilidades de comercio,  han cambiado el rol del cliente a uno más 
informado y demandante, donde prácticamente está al mando sobre 
las múltiples opciones que tienen para satisfacer sus necesidades.  
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El cliente es cada vez más exigente, las facilidades para comercializar 
son aún más extensas, por lo que se necesita contar con un proceso 
que esté más enfocado al cliente. Dadas estas razones es necesario que 
la empresa conozca a su cliente, sus preferencias, expectativas, 
exigencias; el cliente actual busca un trato más personalizado, 
facilidades en la compra, formas de pago, entrega y un servicio de 
calidad de post venta. 
 
Se plantea un proceso de reingeniería enfocado al cliente que consta 
de 3 pasos. 
 
El primer paso habla sobre controlar de cerca y comprender las 
experiencias relevantes de los clientes, es decir observar momentos 
claves en los que los clientes muestran sus verdaderas reacciones con 
respecto al producto o servicio; estos momentos pueden darse a lo 
largo de todo el proceso de venta y post venta. 
 
El segundo paso consiste en seleccionar a los clientes y establecer 
prioridades. Aquí nace un nuevo término conocido como  “Vida útil 
del cliente”, que es igual a los beneficios acumulados durante la 
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relación entre la empresa y el cliente, menos los costos de adquisición 
de ese cliente y los costos del mantenimiento de la relación.  
 
 
Este paso también implica  realizar un seguimiento de rentabilidad, 
basándose en datos históricos del cliente, y con esto poder predecir un 
futuro comportamiento. 
 
 
El tercer paso trata sobre remover los problemas estructurales 
comunes, con esto se refiere a inconvenientes que pueden confundir 
o molestar al cliente, infraestructuras o procesos de ventas y servicios 
que no estén funcionando como se espera, y que estropean la 
eficiencia de la empresa. (Aste, 2010) 
 
1.2.2.3. La competencia  
 
La competencia es una base muy importante en el rediseño de 
procesos ya que con esto se espera “agregar un valor para el cliente”, 
pero ¿qué significa? Es el hecho de brindar un servicio o producto 
de calidad que cumplan con las expectativas de los clientes, que 
cuenten con cualidades que lo diferencien de la competencia. 
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La tecnología es uno de los principales factores que ha influenciado, 
en el desarrollo de  un mundo mucho más competitivo. 
Antiguamente las empresas atendían las necesidades de los clientes 
con productos y servicios genéricos, poco personalizados.  
 
Es por esto que varias empresas se han visto en la necesidad de 
rediseñar sus procesos con el fin de maximizar sus operaciones, 
asegurándose de seguir un proceso en donde las diferentes secciones 
de la empresa trabajen de una manera eficiente, fluida y coherente, 
con el objetivo de brindar un valor agregado a sus productos o 
servicios, reduciendo costos, cumpliendo con las exigencias de sus 
clientes, y convirtiéndose así en un competidor fuerte en el mercado. 
 
 
1.2.3. Principios claves en el desarrollo de implementación. 
 
(The Boston Consulting Group , 2005), establece principios claves que se basan en 
el proceso de implementación de mejoras en los procesos: 
  
1. Es necesario que la empresa cuente con el apoyo de la gerencia de primer nivel 
o nivel estratégico, que debe liderar el programa. 
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2. Uno de los principales objetivos es crear valor para el cliente 
 
3. Se debe tener presente que son los procesos en los que hay que concentrarse, no 
en las funciones, identificando así, a aquellos que necesitan cambios.  
 
4. Se requiere equipos de trabajo, que sean responsables y estén correctamente 
capacitados. A estos equipos se los debe incentivar y recompensar con puestos de 
responsabilidad en la nueva organización que se obtendrá tras efectuarse los 
cambios 
 
5. Es primordial conocer las necesidades de los clientes y su nivel de satisfacción, 
junto con una retroalimentación que va a permitir identificar hasta qué punto se están 
cumpliendo los objetivos.  
 
6. Se requiere de flexibilidad para llevar a cabo los planes de actuación, dichos 
planes no deben ser rígidos, más bien se espera que sean flexibles a medida que se 
desarrolla el programa. 
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7. Es necesario establecer sistemas de medición adecuados que permitan conocer el 
grado de cumplimientos de objetivos. Existen algunos indicadores que pueden servir 
como guía; por ejemplo el tiempo. Los indicadores deben establecerse de acuerdo a 
la situación de la empresa. 
 
8. Se debe tener en cuenta el factor humano a la hora de evitar o reducir la resistencia 
al cambio, lo cual puede provocar un fracaso, o al menos retrasos en el programa.  
 
9. La mejora continua  es un método que no debe ser visto como un proceso único, 
que se realiza una sola vez dentro de la organización, más bien se lo debe considerar 
como un proceso continuo, en el que se plantean nuevos retos.  
 
10. La comunicación es un aspecto esencial, no solo dentro de la organización y en 
sus distintos niveles, también debe traspasar fronteras como con la prensa, sistema 
político, sociedad, etc. 
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1.2.4. Ventajas de la mejora de procesos   
 
Al implementar cambios en el proceso actual de una organización, se espera obtener 
resultados que beneficien a la entidad, ayudándola a reducir costos, tiempo, 
desperdicios, también a brindar servicios de calidad, y velar por la satisfacción del 
cliente, agregando valor a sus productos y servicios.  
 
 
(Ruíz Vásquez, 2008), establece las siguientes ventajas al aplicar la herramienta de 
mejora de procesos: 
 
 
• Las mejoras pueden alcanzarse en un corto plazo. 
 
• Ayuda a la reducción de productos defectuosos, en consecuencia se 
disminuyen costos al reducir los desperdicios de materia prima. 
 
• Estimula la productividad  de la empresa, y la guía a brindar productos y 
servicios con un valor agregado que le proporcione una ventaja 
competitiva. 
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• Beneficia también en la adaptación de los procesos a los avances 
tecnológicos. 
 
• Induce a la organización a pensar en grande. 
 
• Se puede también eliminar procesos repetitivos, que retrasan la 
productividad. 
 
• Permite tener una mejor relación con los clientes, conocer sus 
necesidades y brindarles un servicio personalizado, 
 
• Rediseño de puestos de trabajo. 
 
• Mejora la imagen de la empresa en el mercado 
 
• Mejora el clima organizacional  
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1.2.5. Elementos claves   
 
1.2.5.1.Factor Tecnológico 
 
Cuando se habla de un factor tecnológico generalmente se piensa en una 
reingeniería, cabe recalcar que si bien los dos se complementen no 
siempre van de la mano 
 
Según (Hammer & Champy, 1994), una empresa que no pueda cambiar 
su forma de pensar sobre la tecnología de la información no puede hacer 
Reingeniería, ni la que confunde tecnología con automatización, ni la que 
emplea sólo para resolver problemas. 
 
 
Muchas veces se piensa que solo con automatizar procesos se encuentra 
la solución a los problemas a los que se enfrenta la organización, pero esto 
es un error, el cambio que se espera va más allá que una automatización 
de procesos, más bien es una innovación, el poder conocer las nuevas 
capacidades que ofrece la tecnología las cuales permiten alcanzar los 
objetivos planteados.  
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1.1.7.2. Factor Humano  
 
Se puede hablar de nuevos procesos, técnicas, tareas; pero son las personas 
que integran la organización las que llevaran a cabo estos procesos, el 
éxito de esta implementación se debe mucho al desempeño de los 
trabajadores. 
 
 
(Hammer & Champy, 1994), consideran que hacer que la gente acepte la 
idea de un cambio radical en su vida de trabajo, en su empleo, no es una 
guerra que se gane en una sola batalla. Es una campaña educativa. 
 
Es necesario preparar al personal para afrontar los cambios a los que se va 
a enfrentar la organización, si bien un cambio siempre puede traer consigo 
dudas, temor, incluso resistencia al mismo, por la misma razón es 
importante capacitar al personal para llevar a cabo estos cambios de una 
manera optimista, pensando siempre en los beneficios que se obtendrán. 
 
La comunicación es la base en este proceso de cambio,  el persuadir y 
convencer que rediseñar es necesario, es la tarea de los altos 
administradores, dar a conocer dos importantes mensajes a sus 
trabajadores.  
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El primer mensaje es mostrar la realidad actual de la empresa y la razón 
por la que la entidad no puede quedarse estancada en la misma situación, 
para emitir este mensaje se debe contar con un argumento convincente, 
que demuestre que el rediseño de procesos es indispensable para que la 
empresa salga a flote. El segundo mensaje trata sobre lo que la compañía 
quiere llegar a ser es decir una declaración de la visión, dar a conocer a 
los empleados los propósitos específicos que se quieren alcanzar, hablar 
claramente sobre el programa de cambio y el grado de cambio que se 
necesita para que el éxito de la herramienta a implantar. 
 
 
1.3.LOGÍSTICA  
 
1.3.1. Definición de Logística 
 
 
Según Gómez, Acevedo, Pardillo, López & Martínez (2013) definen 
logística como:  
 
La acción del colectivo laboral dirigida a garantizar las actividades de 
diseño y dirección de los flujos material, informativo y financiero, desde 
sus fuentes de origen hasta sus destinos finales, que deben ejecutarse de 
forma racional y coordinada con el objetivo de proveer al cliente los 
productos y servicios en la cantidad, calidad, plazos y lugar demandados 
con elevada competitividad y garantizando la preservación del medio 
ambiente. 
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Como su definición indica la logística integral permite llevar a cabo un proceso 
ordenado, en donde se tiene un control del inventario, proveedores y almacenaje del 
inventario, lo que es esencial para el óptimo desempeño del departamento de 
logística. 
          
1.3.1.1.Subsistemas Logísticos 
 
A continuación se presenta los subsistemas logísticos: 
Aprovisionamiento: Se ocupa de la gestión del proceso de adquisición 
y acopio de bienes y servicios externos, desde los proveedores hasta los 
procesos de fabricación, montaje o distribución. 
 
Producción: Encargado de planificar y controlar las transformaciones 
necesarias de los materiales para convertirlos en productos terminados. 
 
Almacenaje: Comprende el almacenamiento de los productos para su 
puesta a disposición de la distribución física. 
Distribución: Se encarga del movimiento de los productos terminados 
desde el final de los procesos de fabricación hasta los clientes. (Veritas, 
2011) 
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1.3.2. Gestión de aprovisionamiento 
 
Aprovisionar y comprar, si bien son términos que se piensa tienen un mismo 
concepto, es importante destacar la diferencia que existe entre estos dos. 
 
Anaya Julio (2011) define aprovisionar como: 
Una función destinada a poner a disposición de la empresa todos aquellos 
productos, bienes y servicios del exterior que le son necesarios para su 
funcionamiento. (p. 79) 
 
Establece también actividades  que son necesarias para cumplir con las funciones 
de Aprovisionar  
 
a) Prever las necesidades de la empresa 
 
b) Planificarlas a tiempo  
 
 
c) Expresarlas en términos adecuados, desde el punto de vista 
descriptivo, cualitativo y cuantitativo. 
 
d) Buscarlas en el mercado  
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e) Adquirirlas 
 
f) Asegurarse que son recibidas en las condiciones demandadas 
  
 
g) Pagarlas  
 
Compras es definido por Anaya Julio (2011) como: 
Una función más restringida, que tiene por objeto adquirir aquellos bienes 
y servicios que la empresa necesita, garantizando el abastecimiento de las 
cantidades requeridas en términos de tiempo, calidad y precio. (P.79) 
 
 
Como se puede ver Aprovisionamiento tiene una función mucho más amplia, y 
dentro de esta función se encuentra la función de compra específicamente. 
 
1.3.3. Proveedores 
 
Bureau Veritas Formación (2011), plantea la importancia que tiene la selección y el 
control de proveedores; la adquisición de bienes representa cada día un porcentaje 
más elevado en los costes de la organización. Es conveniente conocer con precisión  
datos como las capacidades y la situación financiera del suministrador. 
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Menciona también que acuerdos de colaboración con proveedores permitirá un 
mayor entendimiento, dando lugar a:  
 
 
• Sinergias 
• Ahorro de costes 
• Mejora de la calidad del servicio 
• Flujos de información más fluidos  
• Evitar rechazos, devoluciones y roturas de stocks. 
 
Es necesario también establecer un sistema de evaluación a los proveedores y 
seguimiento constante, de esta manera se obtendrá menores costes, una calidad 
garantizada por el proveedor, confianza, compromiso y beneficio mutuo. 
 
1.3.4. Gestión de Almacenaje 
 
Según Berau Veritas Formación (2011),  almacenamiento es: 
 
La actividad de depósito que permite mantener cercanos a los productos, 
componentes y materias primas de los mercados y de los centros de 
producción y transformación, para poder así garantizar su normal 
funcionamiento. 
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 (Anaya Tejero, 2011, pág. 81), menciona las siguientes funciones de la 
Gestión de Almacenaje: 
 
1. Custodia y conservación de inventarios  
 
2. Manipulación física de productos tanto ene entrada como en 
salida  
 
3. Preparación de pedidos, o sea el llamado proceso de “Licking”  
(recogida de productos), preparación de expediciones y control. 
 
4. Carga de camiones 
 
                         Entre las principales responsabilidades destaca las siguientes  
 
• Utilización de medios  
 
• Eficiencia Operativa  
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• Mantenimiento de recursos  
 
• Custodia de Inventarios  
 
• Seguridad e higiene en el trabajo  
 
1.3.5. Gestión de transporte  
 
Transporte, se relaciona inevitablemente con el concepto de movimiento físico del 
producto. (Anaya Tejero, 2011) 
  
Y plantea que las empresas deberían centrar su responsabilidad como gestores de 
este servicio en los siguientes aspectos fundamentales. 
 
• Utilización eficiente y económica de los vehículos  
 
• Conseguir la máxima rapidez y fiabilidad en las 
entregas con un funcionamiento eficiente de la flota de 
transporte 
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• Mantener la máxima seguridad tanto en el trafico como 
en los productos que se transportan  
 
• Trabajar de acuerdo a la legislación vigente 
 
 
 
1.4.JUSTIFICACION DE UN DIAGNOSTICO LOGÍSTICO  
 
 
El diagnostico logístico, tiene como misión detectar aquellos factores críticos, que 
generan situaciones no deseables y que repercuten de forma severa en el margen bruto 
de la empresa. Se orienta a detectar los factores endógenos que distorsionan el proceso 
logístico, sugiriendo en consecuencia los aspectos que deben ser objeto de revisión o 
modificación. (Anaya & Polanco , 2007) 
 
Al hablar de un diagnostico logístico se puede hacer referencia a un análisis detallado que 
servirá de ayuda para detectar causas exactas de las disfunciones de los procesos, en este 
caso el proceso de abastecimiento de Cyfoil, es necesario tener en cuenta que no siempre es 
culpa del proceso actual las falencias que se puedan presentar, ya que pueden intervenir tanto 
factores internos como externos de la empresa. El objetivo del diagnóstico logístico es el de 
detectar falencias en el proceso actual de abastecimientos e informar a la empresa de mejores 
potenciales que se puedan implantar junto con los aspectos positivos que estas traerían  
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2. ANÁLISIS SITUACIONAL 
 
2.1.ANÁLISIS EXTERNO 
 
Al desarrollar un análisis externo de la empresa, el objetivo principal es obtener una lista 
definida de oportunidades que puedan beneficiar a la empresa, y de la misma manera tener 
en cuenta las amenazas que puedan perjudicarla. La empresa debe estar en la capacidad de 
responder a estos factores, de una manera que pueda maximizar sus oportunidades y en lo 
posible eludir sus amenazas. 
 
2.1.1. Macro ambiente  
 
Macro ambiente se refiere a las fuerzas que rodean a la empresa sobre las cuales no 
se puede ejercer ningún tipo de control.  
 
Para el desarrollo del análisis del macro ambiente se ha utilizado una herramienta 
del estudio del entorno llamada PEST, que es un acrónimo de los factores: Político, 
Económico, Social y Tecnológico. Mediante esta herramienta se podrá obtener un 
número ilimitado de macro-factores, es por eso que la empresa debe priorizarlos y 
destacar las oportunidades y amenazas que más influyan en ella. 
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2.1.1.1. Aspectos Político-Legales 
 
• Leyes y Normativas Legales  
 
En los últimos años las empresas se han visto afectadas por los 
diferentes cambios que se han dado en cuanto a leyes y normativas, 
entre ellas, seguro social, impuestos, manejos contables y 
tributarios. 
 
 
Históricamente el Ecuador está marcado por la inestabilidad 
política, crisis económicas, y sociales que han influenciado de una 
u otra manera en el comercio ecuatoriano. Si bien el Ecuador desde 
el año 2007, con la elección del actual presidente Rafael Correa 
cuenta con  estabilidad política, las nuevas normas y leyes 
establecidas por este gobierno, han desembocado incertidumbre en 
las empresas y negocios ecuatorianos, afectando también a la 
inversión extranjera.  
 
 
Uno de los campos más mencionados, que fue regulado durante este 
gobierno, es definitivamente la Ley de Régimen Tributario, y sus 
constantes reformas. Es deber de una empresa cumplir con sus 
obligaciones tributarias, sin embargo la inestabilidad en materia de 
impuestos y aranceles han causado que las empresas se encuentren 
bajo una presión tributaria. 
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Dadas las diferentes regulaciones emitidas por el SRI (Servicio de 
Rentas Internas), las empresas se han visto en la necesidad de 
realizar cambios tanto en su estructura como en sus presupuestos, 
ya que esto causa inevitablemente el aumento costos operativos 
adicionales. En cuanto a su estructura las empresas han tenido que 
adaptar sus esquemas a las NIIF (Normas Internacionales de 
Información Financiera), dejando atrás las normas NEC, a 
consecuencia de esto, fue necesario destinar recursos para la 
capacitación de empleados y poder cumplir así con las exigencias 
de la autoridad tributaria. 
 
 
Otro importante cambio se presenta en el campo de las normas 
laborales, si bien la mayoría de éstas normas ya estaban establecidas 
en el Código Laboral, los empleadores no las cumplían a cabalidad, 
a partir del 2011 esta normativa se endureció, y trajo consigo, pagos 
de multas, intereses, incluso procesos penales. 
 
 
Ampliación del periodo de maternidad, aumento de sueldo básico, 
normativas de salud ocupacional, inclusión de guarderías y 
seguridad industrial; fueron algunas las normativas a las cuales las 
empresas tuvieron que adaptarse para cumplir con la ley. 
 
 
Entre estas normas se encuentra también la obligación de los 
empleadores de afiliar a sus empleados. Anteriormente esta norma 
no se la veía como una obligación, al volverse más estricta, muchas 
empresas tuvieron que cambiar su estructura incluso recortar 
personal, y determinar una plantilla fija de empleados, con el fin de 
controlar costos y gastos. 
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Según el Código de Trabajo y la Ley Orgánica de Discapacidades, 
las empresas que cuenten con un número mayor de 25 trabajadores 
deben tener en su nómina al menos un 4% de personas con 
discapacidades del total de sus empleados. Esta es una ley que se 
instauró en el año 2009. Cyfoil Cía. Ltda., como una empresa 
responsable la acató inmediatamente, llevando a cabo así un 
proceso de contratación de personas con discapacidades especiales 
y ubicándolas en el área para las que sean más aptas. 
 
 
Para Cyfoil Cía. Ltda., todos estos aspectos políticos tuvieron un 
impacto significativo, ya que fue necesario realizar cambios en 
cuanto a procesos e incluso destinar más personal para áreas 
contables y de recursos humanos, se incurrió en gastos extras para 
temas de capacitación. Al ser una empresa que trabaja por proyectos 
la nómina variaba de acuerdo a la necesidad de la obra, esto también 
tuvo que ser regulado y controlado. 
 
 
2.1.1.2. Aspectos Económicos  
 
Es esencial tomar en cuenta factores económicos que pueden afectar 
externamente a una empresa. Cyfoil Cía. Ltda., al ser una empresa que brinda 
servicios petroleros, está ligada a la industria del petróleo, por lo que es 
importante realizar un análisis de los principales indicadores económicos 
enfocados a este sector. 
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• Producto Interno Bruto (PIB) 
 
De acuerdo a los datos del Banco Central del Ecuador, en el año 
2013 se cerró con un PIB de 94.743 millones de dólares, y tuvo 
un crecimiento del 4,5% en relación al año 2012. El sector 
petrolero contribuyó en el incremento del PIB en un 0,51%. Sin 
embrago estas cifras no alcanzaron a superar los datos registrados 
entre el 2011 y 2012,  en donde hubo en crecimiento del 5,1%. 
 
Durante el primer trimestre del 2014, la economía ecuatoriana 
tuvo un crecimiento del 4,9% en relación al primer trimestre del 
2013, este crecimiento se ve relacionado principalmente por el 
sector no petrolero. El valor agregado bruto (VAB), del sector 
petrolero fue del 12,7% mientras que el VAB del sector no 
petrolero fue del 4,3%. (Banco Central del Ecuador, 2014) 
 
En el gráfico 1 se puede visualizar las tasas de variación 
trimestrales desde el añ0 2012 hasta el primer trimestre del año 
2014. 
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Gráfico 1. Tasas de variación trimestral VAB Petrolero y no Petrolero 
Fuente: Banco Central del Ecuador (2014) 
Elaboración: Pamela Cabay  
 
• Producción Nacional  
 
 
El sector petrolero históricamente es un factor muy importante para 
la economía ecuatoriana, en 1972 se dio lugar a la salida del primer 
barril de petróleo del subsuelo ecuatoriano, a partir de este año la 
explotación de petróleo es el rubro más alto en cuanto a 
exportaciones. 
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Según datos del Banco Central el precio del petróleo ha variado entre 
los $91,00 y $100,00 dólares por barril durante el año 2014, 
exportando un promedio de trece mil barriles de petróleo mensuales. 
 
 
Gráfico 2. Producción Total Nacional de Petróleo Julio 2014  
 
Fuente: Banco Central del Ecuador (2014) 
Elaboración: Pamela Cabay   
 
 
La producción total nacional para el mes de julio del 2014 es de 17 
307,7 barriles de petróleo de los cuales como se puede observar en el 
gráfico 2 el 22% corresponde a la producción de compañías privadas 
es decir 3 800,2 barriles, mientras que las empresas públicas 
Petroamazonas y la Operadora Río Napo, producen en total 13 507,5 
barriles mensuales. 
 
 
De los barriles producidos por las empresas públicas, se destinaron 
11 384,7 barriles de petróleo para la exportación, en el mes de julio.   
Petroamazonas 
EP 
65%
Operadora Río 
Napo 
13%
Compañias 
Privadas
22%
Producción Total Nacional Julio 2014 
(miles de barriles)
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• Riesgo País  
 
Florencia Mantilla (2007), define riesgo país como la probabilidad 
de que un país, emisor de deuda, sea incapaz de responder a sus 
compromisos de pago de deuda, en capital e intereses, en los términos 
acordados. El riesgo país se lo expresa como un margen de 
rentabilidad en bonos del tesoro de los Estados Unidos. 
 
El índice EMBI (Emerging Markets Bond Index), se utiliza para 
medir el riesgo país en Ecuador, este índice lo emite diariamente el 
banco de inversión JP Morgan; mide la diferencia entre el retorno 
financiero de la deuda pública del país emergente y la deuda pública 
norteamericana. 
 
El riesgo país es un medida que ha ido oscilando a través de los años, 
sufriendo importantes variaciones históricas; alcanzó su puntaje 
máximo en el añ0 2002 en el mes de agosto con 7222 puntos, y su 
puntaje más bajo en enero del 2007 con 184 puntos. 
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Gráfico 3. Riesgo País Mensual 2008-2014 
 
Fuente: EMBI, JP MORGAN (2014) 
Elaboración: Pamela Cabay 
 
Como se puede observar en el gráfico 3, a finales del año 2008 y 
principios del 2009, el Ecuador obtuvo una calificación de riesgo 
país muy alta, debido a cambios que sufría el país en ese momento 
lo que causó un aumento en la percepción de inseguridad que 
sufría la economía ecuatoriana, situándose así en el pico más alto 
de la región de Sudamérica seguido por Argentina. Fernando 
Santos (2008), destacó que este incremento de riesgo país, se 
debía a 3 factores: 
 
 
• La caída del precio del petróleo  
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• Preocupación a nivel internacional  por la existencia 
de una comisión de análisis de la deuda externa para 
calificar un segmento de ella como ilegítima. 
 
• Inestabilidad dentro del gobierno de Rafael Correa, y 
un constante cambio en su gabinete. 
 
En los siguientes años las fluctuaciones fueron entre los 700 y 900 
puntos, y paulatinamente desde el año 2013 se ha mantenido una 
tendencia baja, actualmente para el año 2014 el riesgo país ha 
variado entre  los 500 y 300 puntos registrados hasta el mes de 
Septiembre. 
 
Es muy importante considerar este indicador, pues es una medida 
esencial para los inversionistas, ya que mide la seguridad 
económica que brinda el país, y si éste se mantiene alto puede 
afectar severamente al campo de inversión extranjera. 
 
• Tasas de Interés 
 
Las tasas de interés son un factor de relevancia que influye en el 
macro ambiente de una empresa, y en la economía del país. Para 
este análisis se cuenta con dos tasas de interés, activas y pasivas. 
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La tasa de interés activa es aquella con la que la empresa incurre 
para proveerse de fondos para sus operaciones, esta tasa la cobran 
las entidades financieras  por los préstamos otorgados. Mientras 
que la tasa de interés pasiva es aquella por la que las entidades 
financieras pagan por el dinero captado. 
 
 
Según datos del Banco Central del Ecuador (2014), la tasa de 
interés activa se mantuvo en 8,17% durante el año 2012 hasta abril 
del 2014, en mayo la tasa disminuyó a 7,64%, y los tres siguientes 
meses la tasa fluctuó entre 8,16% y 8,21%. Por otro lado la tasa 
de interés pasiva, hasta inicios del 2014 se mantuvo en 4,53%, en 
el mes de mayo hubo un incremento a 5,11%  y en septiembre 
disminuyó a 4,98%. 
 
 
Todos estos indicadores son de vital importancia para Cyfoil Cía. Ltda., ya 
que al ser una empresa ecuatoriana, la estabilidad económica influye 
mucho en el desarrollo de entidad, enfocándose en el tema del sector 
petrolero, al ser el principal rubro de ingreso del país, permite que se más 
plazas de trabajo se abran en cuanto a proyectos y obras que son de interés 
para la empresa; es necesario tomar en cuenta que Cyfoil Cía. Ltda., 
también debe estar interesado en la economía de sus clientes por ejemplo 
Petroamazonas, que es uno de sus principales clientes, y es una de las 
empresas públicas con mayor aportación en la producción petrolera. 
 
 
Indicadores como riesgo país y tasas de interés afectan también en el 
entorno externo de la empresa ya que se maneja mucho lo que son 
financiamientos e inversión, tanto para dar respuesta a una capacidad 
financiera requerida en cada proyecto como para adquisidor de maquinaria. 
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2.1.1.3. Aspectos Sociales 
 
La dimensión socio-cultural, es de gran trascendencia para el correcto 
análisis del macro ambiente, ya que ésta permite conocer factores claves 
como demografía, valores, cultura, creencias, formas de vida de la sociedad 
en la que se enmarca la empresa. 
 
 
Cyfoil Cía. Ltda., lleva acabo sus operaciones principalmente en la región 
amazónica, y es necesario como empresa y como parte de su 
responsabilidad social conocer a la población de los sectores en los que 
ejerce sus actividades. 
 
• División Administrativa 
 
 
El territorio ecuatoriano está conformado por 4 regiones, Costa, 
Sierra, Amazonia y la región Insular o Galápagos. La República 
del Ecuador está conformada por 24 provincias, éstas a su vez 
están divididas en cantones, que son unidades territoriales de 
tercer nivel y son en total 221. Las principales ciudades del 
Ecuador son Quito, Guayaquil y Cuenca. 
 
• Idioma 
 
El idioma oficial del Ecuador es el castellano, además existen 13 
lenguas nativas de las cuales se destacan el quichua y el Shuar. 
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Según los resultados del Censo de Población y Vivienda (2010), 
el 94 % de la población habla español, un 4,8% habla español y 
una lengua nativa, y el 1,1% habla sólo su lengua nativa. 
 
• Demografía  
 
Según datos del Instituto Nacional de Estadísticas y Censos 
(INEC), el Ecuador tiene una población de alrededor de 
16.087.428 habitantes hasta el mes de septiembre del 2014.  
 
El Censo realizado en el año 2010 arrojó los siguientes 
resultados: 
 
 
• La edad media de la población es de 28 años 
  
• La esperanza de vida es de 79 años para mujeres y 73 
años para hombres. 
 
• El 63% de la población se ubica en zonas urbanas y un 
37% en las zonas rurales  
• El Ecuador es el séptimo país más poblado de 
Sudamérica. 
 
• La tasa de crecimiento es de 1,95% 
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• Cultura  
 
El Ecuador cuenta con una diversidad étnica y cultural. 
Étnicamente el país está marcado por mestizos, afros 
ecuatorianos, indígenas y blancos. Según datos del INEC en el 
censo realizado en el 2010, la auto identificación de la 
población dio los siguientes resultados: 
 
El 71,9 % de la población se considera mestiza, el 7,4% 
montubios, un 7,2% afro ecuatorianos, indígenas un 7,0%, 
blancos 6,1% y otros 0,4%.  
 
Existen alrededor de 18 nacionales indígenas y 14 pueblos, 
cada uno con sus propias tradiciones y cultura. Entre las 
nacionalidades indígenas más conocidas se puede mencionar 
las siguientes: 
 
• Amazonia: Huaorani, Shuar, Ashuar, Siona- Secoya 
• Sierra: Otavalos, Salasacas, Cañaris, Saraguros. 
• Costa: Afro ecuatorianos y Montubios. 
 
 
Cabe mencionar los acuerdos comunitarios que existen en la empresa 
contratada en este caso Cyfoil con las comunidades de cada sector en 
donde se desarrolla la obra, antes de iniciar el proyecto, dependiendo del 
contrato se establece un porcentaje de personas de miembros de la 
comunidad  que deberán ser contratadas para la obra.  
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2.1.1.4.  Aspectos Tecnológicos 
 
La tecnología a través de los años se ha convertido en un elemente 
esencial para el progreso de un país como para una empresa, éste 
elemento permite abrir varias puertas y oportunidades a nuevos 
proyectos, innovaciones, avances en productividad y emprendimientos; 
es por eso la importancia de inculcar su correcto uso, y la motivación para 
seguir desarrollándola. 
 
Refiriéndose a cifras sobre el uso de la tecnología en el Ecuador, de 
acuerdo a datos del INEC (2011), de  2 566 512 hogares nacionales, el 
34,4% disponen de un computador en su hogar, y el 66,6% no disponen 
de éste. Por otro lado en cuanto al uso de internet de una población de  8 
846 602  de 5 años de edad y más, se determinó que el 39,8% había usado 
internet en los últimos 12 meses y un 60,2% no lo había usado.  
 
Cabe mencionar datos interesantes sobre el uso de las Tecnologías de 
Información y Comunicación (TIC), en las empresas ecuatorianas, según 
datos del Censo Económico del 2010, el 11% de las unidades económicas 
hacen uso del servicio de internet para el desarrollo de sus actividades, 
también se destaca el avance significativo en cuanto al número de 
establecimientos que hacen uso del internet. Las provincias con mayor 
número de establecimientos que usan internet son: Guayas (23,5%), 
Pichincha (21,8%), Azuay (7%), Manabí (6,6%), y Tungurahua (4,8%). 
Estas cifras junto con el avance tecnológico seguramente irán creciendo 
gracias a las nuevas facilidades y necesidades que se presentan en cuanto 
al uso del internet. 
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El aspecto tecnológico va ligado al desarrollo y crecimiento de Cyfoil 
Cía. Ltda., al ser una empresa que brinda servicios de construcción y 
facilidades petroleras, no puede dejar de lado la innovación tecnológica 
tanto para sus obras y proyectos como para el uso administrativo y 
procesos de la empresa. El avance de la tecnología ha permitido a Cyfoil 
Cía. Ltda., facilitar la comunicación entre departamentos y campamentos, 
agilización en sus procesos y un mejor rendimiento. 
 
 
2.1.1.5.Aspectos Ecológicos  
 
Al ser una empresa que forma parte de la industria petrolera, es deber de 
Cyfoil. Cía. Ltda., velar por el medio ambiente. Este aspecto debe constar 
su planificación de responsabilidad social, especialmente en los sectores o 
campos de construcción, es deber de la empresa operar evitando el mayor 
daño posible a sus alrededores. Utilizar equipos de calidad que no 
contaminen el medio ambiente, reforestando áreas intervenidas y siendo 
consientes con el uso de recursos. 
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2.2.ANÁLISIS INTERNO  
 
2.2.1. Reseña Histórica  
 
Cyfoil Cía. Ltda., nace como una empresa nacional, en el añ0 2001, con la alianza 
de cuatro accionistas, de gran experiencia en el área de la industria petrolera.  Inicia 
con un capital de 30 000 USD, poca maquinaria que incluía una retroexcavadora y 
4 moto- soldadoras; en cuanto al personal, parte con un equipo aproximado de 20 
personas. 
 
Cyfoil Cía. Ltda., inicia brindando servicios netamente petroleros, para 
Petroecuador. Conforme la empresa crecía, fue ganando experiencia y 
reconocimiento  como una de las empresas líder en el campo de la construcción y 
facilidades petroleras.  
 
Cyfoil Cía. Ltda., cuenta actualmente con oficinas administrativas situadas en la 
ciudad de Quito, un campamento principal localizado en Francisco de Orellana  
(COCA),  y sus campamentos satélite en Terapia, Loreto, Pando, y Lago Agrio. 
Además dispone de una gran variedad de maquinaria y alquiler de la misma. 
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2.2.2. Descripción de servicios  
 
2.2.2.1. Obras civiles 
! Plataformas y vías de acceso petroleras 
! Facilidades de producción de campo 
! Mejoramiento de suelos con pilotaje 
! Construcción de puertos fluviales y muelles 
! Cimentaciones de hormigón para equipos estáticos y dinámicos 
! Shelters de protección para equipos 
! Cuartos de control, laboratorios y cuartos de maquinas 
! Edificios: bloques de vivienda, oficinas, dispensarios médicos y 
varios 
! Cerramientos y cunetas perimetrales para plataformas 
! Replanteo, apertura de derecho de vía y reconformación  
! Obras especiales: cruces de vía, pantanos y fuentes fluviales 
! Cimentación para tanques de almacenamiento y recipientes a 
presión. 
! Construcción de piperacks, electroductos y soportería en general 
 
2.2.2.2. Obras Mecánicas  
! Flowlines 
! Manifolds de producción  
47  
 
! Oleoductos, líneas de flujo, gasoductos, acueductos 
! Montajes mecánicos 
! Conexionado de sistema de procesos 
! Plantas de producción de petróleo y de generación 
! Platas de tratamiento de aguas 
! Estaciones de compresión de gas 
! Tanques de almacenamiento 
 
2.2.2.3. Obras Eléctricas 
! Instalación de cable de potencia 
! Instalación y montaje de generadores 
! Instalación y cableado sobre bandejas 
! Instalación y conexionado de tableros de control 
! Instalación de transformadores de voltaje 
! Conexionado de cables de potencia hacia cellars 
! Instalación de VSD de frecuencia 
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2.2.3. Misión  
 
 
Brindar un servicio integral dentro de nuestra especialidad; aplicando normas, 
códigos, especificaciones técnicas, plazos y condiciones particulares de cada 
contrato. Con calidad y altos estándares de seguridad  
 
2.2.4. Visión  
 
Consolidarse en corto plazo en el mercado nacional e internacional, configurando 
una fuente de trabajo segura, eficiente y confiable. Ofreciendo un excelente 
servicio. EL MEJOR. Para ello todo nuestro esfuerzo. 
 
2.2.5. Logo  
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2.2.7. Microambiente  
 
2.2.7.1.  Clientes  
 
Cyfoil Cía. Ltda., al ser una empresa dedicada a la prestación de servicios 
y facilidades petroleras, cuenta con una lista de clientes no muy extensa. 
Este tipo de obras generalmente se realizan a través de licitaciones y 
concursos de obras, por lo que es importante que la empresa sea 
reconocida como una entidad seria, responsable, experimentada, que 
brinda un servicio de calidad y sobre todo que está en la capacidad de 
llevar a cabo la obra. 
 
Cyfoil cuenta con un proceso interno, para la selección de obras en las 
que va a concursar. 
 
1. Cyfoil recibe las diferentes invitaciones de obras a 
realizar de parte de sus clientes 
 
2. El gerente las revisa y clasifica las obras que son de 
interés para el empresa 
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3. Junto con el equipo de ingeniería y proyectos determinan 
las obras para las cuales la empresa se encuentra en 
capacidad de realizar  
 
4. Una vez escogidas, el siguiente paso es la elaboración 
de la oferta 
 
5. Una vez elaborada la oferta se la presenta al cliente, en 
el tiempo predeterminado 
 
6. El cliente posteriormente anunciara en un lapso de 
tiempo la empresa a la que se le ha adjudicado la obra. 
 
 
Entre sus principales clientes se encuentran:  
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Tabla1. Principales clientes Cyfoil  
Cliente  
Perfil del cliente 
¿Quiénes son? ¿Qué esperan? 
Petroamazonas EP 
 
Petroamazonas EP es una 
empresa pública ecuatoriana 
dedicada a la exploración y 
producción de hidrocarburos. 
Opera 20 bloques, 17 ubicados 
en la Cuenca Oriente del 
Ecuador y tres en la zona del 
Litoral. 
Los contratos se realizan a partir de la 
presentación de ofertas de cada uno de 
los invitados a participar en la 
licitación, Petroamazonas verifica que 
la oferta con los requisitos 
especificados, para la evaluación de 
ofertas existe un comité de 
evaluadores, quienes analizarán la 
oferta tanto técnicamente como 
económicamente.  
Esta organización busca 
principalmente contratar empresas con 
experiencia que ofrezcan un servicio 
de calidad, que cumplan con normas y 
requisitos expuestos. 
Andes Petroleum 
Ecuador LTD 
 
Andes Petroleum Ecuador Ltd. 
opera en el Bloque Tarapoa y 
en la Estación de 
Almacenamiento y 
Transferencia de Lago Agrio, 
en la provincia de Sucumbíos. 
Andes Petroleum Ecuador es una 
organización que espera alcanzar su 
alta productividad por medio de la 
exigencia tanto en proveedores como 
contratistas, por lo cual es necesario 
cumplir con las políticas de 
calificación de contratistas y cumplir 
desarrollando un trabajo que garantice 
la excelencia, transparencia y eficacia. 
Dadas esta razones Andes desarrolla 
un estudio técnico, legal  financiero 
del contratista, para su pre 
calificación.  
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Cliente  
Perfil del cliente 
¿Quiénes son? ¿Qué esperan? 
Repsol YPF 
 
 
 
Repsol es una compañía 
energética y global, sus 
principales actividades son de 
exploración y producción de 
crudo y de GPL. Se encuentran 
centrados principalmente en el 
Bloque 16 
Repsol espera de sus proveedores y 
contratistas bienes y servicios de 
calidad, basándose en la excelencia y 
en la mejora continua. Repsol actúa de 
acuerdo a un modelo de gestión de 
proveedores y contratistas, a través de 
este modelo asegura los bienes y 
servicios que obtiene, evaluando 
requisitos éticos, sociales, ambientales 
y de calidad. Para Repsol la seguridad 
y conciencia tanto ambiental como 
social. Criterios de seguridad son de 
vital importancia para la organización. 
Enap Sipec 
 
Es una empresa que se 
encuentra en el sector de 
actividades de explotación y 
producción de hidrocarburos. 
Enap Sipec busca en sus proveedores 
y contratistas, eficientes y un alto 
grado de confiabilidad y estándares de 
seguridad.  
Energy International 
 
   Es una empresa 
internacional líder en brindar 
servicios de electromecánicos, 
instalación, ingeniería y 
construcción 
Es una empresa muy interesada en 
mantener una buena relación con sus 
proveedores y contratistas, por los que 
esperan de ellos un servicio y 
productos de calidad que permitan 
alcanzar los niveles de eficiencia 
esperados.  
Schlumberger 
 
Es una empresa líder, 
enfocada en la industria de 
actividades de petróleo y 
gas. Esta entidad trabajo 
con varios sub contratistas 
que cumplan con los 
respectivos requisitos. 
Tanto proveedores como contratistas 
forman parte importante de la 
cadena de valor de Schlumberger 
por lo que bienes y servicios que 
agreguen valor son esenciales al 
igual que precios competitivos. 
Schlumberger trabaja también bajo 
el método de licitación.  
Fuente: CYFOIL CIA.LTDA. 
Elaboración: Pamela Cabay  
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   En base a esta información se puede concluir que cada una de estas 
organizaciones tienen un gran interés en cuanto a sus proveedores y 
contratistas, que cumplan con los requisitos expedidos por cada 
empresa, de los cuales sobresalen la calidad, un formación técnica, 
también un soporte financiero y legal, buscan en si entidades que tengan 
la capacidad de cumplir con su trabajo de manera eficiente, y 
competitiva. Buscan proveedores que agreguen valor a sus actividades. 
Para Cyfoil esta información es vital ya que debe encontrar la manera 
de implementar sus procesos de manera que cumpla con las expectativas 
de sus clientes y de esta manera también ganar un lugar importante en 
el mercado, sobre todo en el sector tan competitivo. 
 
2.2.7.2.  Proveedores  
 
Un componente importante para la empresa son sus proveedores, 
continuamente Cyfoil Cía. Ltda., necesita abastecerse no solamente de 
materiales para la operación de sus obras,  también incurre en la compra 
de otros bienes y servicios, que si bien no afectan directamente al proceso 
operativo de la empresa, son un complemento fundamental para el 
correcto desempeño de la misma.  
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En la tabla 2 se puede observar los principales proveedores de la empresa 
clasificados por el bien o servicio que prestan, y  el crédito que otorgan.   
 
Tabla 2. Proveedores Cyfoil Cía. Ltda. 
 Proveedores Crédito 
 
 
 
 
 
 
Materiales de 
construcción 
  
Master Color 30 Días 
Auto Mekano 20 Días 
Comercial Kywi 30 Días 
Corp. Cabrera Jaramillo 45 Días 
Ecuapetquim 20 Días 
Electronieto 30 Días  
Ferrotools 15 Días 
Gasequip 30 Días 
Geosoluions Synthetic 15 Días 
INABRAS 30 Días 
LeonCables 30 Días  
Maccaferri 20 Días  
PetroFindi 45 Días  
Proindupet 30 Días      
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 Proveedores Crédito 
 
 
 
 
Maquinaria y 
repuestos 
COINSA 20 Días  
Columbec del Ecuador 45 Días  
ESSOIL 30 Días 
IIASA 30 Días 
INDURA ECUADOR 30 Días 
Machine Parts 30 Días 
Transporte 
personal y 
maquinaria 
Compañía de transporte “Las 
Peñas” 
30 Días 
Transportes Aguirre Reyes 30 Días 
Natrascom 20 Días 
Otros 
(alimentación, 
uniformes, 
seguros, 
vigilancia etc.) 
Maza Imelda (Alimentación) 30 Días 
Amazon Eventos 
(Alimentación) 
20 Días 
Ruiz Cajas Alexander 
(Uniformes) 
30 Días 
 
SERIPACAR S.A 30 Días 
SWEADEN 30 Días 
EMPRISCOM 45 Días 
 Fuente: CYFOIL CIA. LTDA.  
Elaboración: Pamela Cabay  
 
Actualmente Cyfoil Cía. Ltda., cuenta con un proceso retrógrado de 
selección de proveedores, basándose únicamente en la experiencia 
adquirida a través de los años, debido a esto es necesario dar un cambio 
a este proceso, que beneficie a la empresa a la hora de seleccionar sus 
proveedores y la calificación de los mismos. 
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2.2.7.3. Competencia  
 
Cyfoil Cía. Ltda., se encuentra en un sector industrial muy competente, 
a pesar de que no existir un número muy elevado de empresas que 
brinden servicios petroleros, el mismo hecho de realizar obras bajo 
licitación y concursos, obliga a la empresa a ser mejor cada día, tener 
una ventaja competitiva, un valor agregado que lo diferencie de sus 
competidores. 
 
A continuación se realizara un análisis de la competencia en base a las 
5 Fuerzas de Porter. 
 
• Rivalidad entre las empresas que compiten  
 
Como se mencionó anteriormente, este sector industrial no 
cuenta con un extenso número de empresas que se dediquen a 
brindar servicios en el campo petrolero, pero las que se 
encuentran establecidas en el mercado son empresas muy 
reconocidas y que cuentan también con gran experiencia en este 
sector. 
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Los principales competidores de Cyfoil son:  
 
Tabla 3. Competidores de Cyfoil 
Azul 
 
Conduto 
 
PEC CIA.LTDA ( 
Project Engineering 
& Construction) 
 
CVA ( Constructora 
Villacreces Andrade 
S.A)  
Sertecpet 
 
Santos CMI 
 
FYI Construcciones  
Fuente: CYFOIL CIA. LTDA. 
Elaboración: Pamela Cabay  
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La rivalidad que existe entre estas empresas, incluida Cyfoil, es 
muy grande por el mismo hecho de que son empresas similares 
que brindan un mismo servicio y al ser obras realizadas bajo 
concurso, pequeños detalles marcan la diferencia. Algunas de 
estas empresas como Sertecpec y Azul decidieron implementar 
un rediseño en sus procesos con el fin de mejorar su desempeño, 
Cyfoil consiente del sector competitivo en el que se encuentra 
no puede quedarse estancado en proceso empíricos, y debe ir 
siempre en búsqueda de brindarle un valor agregado a sus 
servicios, que lo diferencie de su competencia.  
 
• Amenaza de nuevos competidores  
 
No es imposible que ingresen nuevos competidores a este sector, 
pero cabe mencionar un factor importante, si una empresa nueva 
decide incursionar en ese sector, al ser principiante puede carecer 
de experiencia e instinto que son dos aspectos claves en este 
negocio. 
 
Otro factor  a mencionar es el capital que se debe aportar para el 
inicio de actividades de la empresa. Generalmente los clientes al 
momento de adjudicar una obra, buscan una empresa que cumpla 
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con los requisitos del proyecto, entre estos la capacidad de 
respuesta ante problemas que se puedan presentar, ya sean 
financieros, capacidad de maquinaria y personal, entre otros; si 
la empresa no cuenta con esta capacidad muy difícilmente podrá 
abrirse campo en este sector. 
 
Puede darse el caso que se presenten competidores no 
necesariamente de empresas nuevas, sino de entidades que en un 
principio prestaban un servicio o producto relacionado a este 
sector y al buscar expandirse decidan incursionar en la prestación 
de servicios y facilidades petroleras. 
 
• Amenaza de los sustitutos 
 
Al ser proyectos de servicios de construcción previamente 
estudiados y prácticamente necesarios, no se podría hablar de 
sustitutos, por lo que su amenaza seria mínima  
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• Poder de negociación con los proveedores 
 
Este es un punto clave en este sector, el contar con proveedores 
capaces, serios y que cumplan con los requerimientos de la 
empresa, implica una gran ventaja competitiva, ya que de esta 
manera se puede disminuir costos, cumplir con el tiempo de 
entrega de obra, contar con materiales de calidad, aspectos 
esenciales que se verán reflejados al momento de ofertar la obra. 
Si bien este sector dispone de una variedad de proveedores, el 
problema se presenta con ciertos materiales específicos que 
deben ser importados, y que muchas veces el stock no es 
suficiente para abastecer a las empresas que los requieren. A esto 
se puede ligar el aspecto político, y los impuestos de aduanas que 
encarecen los productos y tienen un paso restringido de ciertos 
materiales. 
 
Este tipo de empresas también buscan proveedores que puedan 
darles crédito, ya que según el proyecto las fechas de pago no 
siempre serán puntuales, especialmente para iniciar la obra, la 
empresa no dispondrá de liquidez inmediata.  
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• Poder de negociación de compradores 
 
Los compradores en este sector son limitados ya que 
generalmente se trata de proyectos llevados a cabo por empresas 
petroleras muy grandes o del sector público.  
 
Es por eso la importancia de cada una de las empresas 
competidoras el darlo un valor agregado a su servicio, presentar 
sus ofertas de una manera coherente que cumpla requerimientos 
en cuanto a costos, cumplimiento, aspectos legales en orden, 
grado de respuesta y compromiso.   
 
 
Analizando cada uno de estos aspectos, se puede concluir que el sector de 
construcciones y facilidades petroleras, es muy competitivo a pesar de no 
existir un número elevado de competidores, al ser proyectos bajo 
licitaciones y concursos, cada una de las empresas buscará ser adjudicado, 
presentando la mejor oferta, siendo competitivos en cuanto al monto total 
del proyecto, tiempo de entrega, capacidad de maquinaria, materiales de 
calidad y cumplimiento. 
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Cyfoil Cía. Ltda., debe ser una empresa eficiente, que esté en capacidad de 
dar respuesta a los requerimientos del cliente, dándole un valor agregado 
que lo diferencie de su competencia. A su vez como responsabilidad de la 
empresa debe situarse en su realidad al momento de ofertar; ser competitivo 
no siempre significa ganar, sino ser más inteligente, estar consciente de su 
capacidad de operación; categorizar los proyectos y elegir los que más 
beneficien a la empresa. 
 
2.2.8. Análisis Departamental  
 
2.2.8.1. Componente Administrativo  
 
Cyfoil Cía. Ltda., cuenta con un área administrativa tanto en las oficinas 
de Quito como en su campamento principal del Coca.  
 
 
• Administración Quito  
 
En la ciudad de Quito en las oficinas centrales se lleva a cabo las 
principales funciones administrativas entre las que se encuentran 
sub áreas como: 
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• Contabilidad 
• Pagos 
• Cobros 
• Tributación  
• Vinculación con otros departamentos  
• Comunicación con Base Coca 
• Gestión de presupuestos, que incluye la planificación de 
presupuestos, ejecución de presupuestos y el control de los 
mismos. 
 
El área administrativa es una de las más esenciales de la empresa, ya 
que es un área central que se vincula no sólo con los demás  
departamentos, también establece la comunicación requerida con la 
administración de la Base Coca; toda la información parte desde esta 
área hacia el resto de departamentos de la empresa. 
 
Dentro de esta área se encuentra el departamento de Abastecimientos, 
encargado de la logística, compras, y envió de materiales, y se extiende 
al área de bodegaje tanto en Quito como en el Coca. El proceso actual 
de este departamento no cumple con las expectativas de la alta 
gerencia, y se ha visto necesario un cambio radical para este proceso 
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Imagen 2. Administración Quito  
Autoría: Pamela Cabay  
 
 
• Administración Coca 
 
La Base Coca también cuenta con el área administrativa, que se 
podría decir es una extensión de las oficinas de Quito, las funciones 
aquí son similares pero basándose más en proyectos en específico 
no tanto en la empresa globalmente, dentro de esta área se 
encuentran incluidos sub funciones encargadas de la seguridad 
industrial, control de proyectos, control de calidad.  
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Las principales funciones del área administrativa son:  
 
• Planificación y coordinación de trabajos tanto en la base 
Coca como en los diferentes proyectos de la empresa. 
 
• Organización y distribución de recursos tanto humanos 
como materiales para cada uno de los proyectos. 
 
• Elaboración de calendarios de obras  
 
• Elaboración de informes y presupuestos 
 
• Tramitar permisos legales de cada uno de los proyectos 
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Imagen 3. Campamento Coca (Base Coca) 
Autoría: Pamela Cabay  
 
2.2.8.2. Componente Laboral 
 
El departamento de Recursos Humanos, es un área muy necesaria para 
toda empresa, el saber administrar el capital humano es un punto clave 
para el correcto desempeño de actividades de la organización. 
 
Cyfoil Cía. Ltda., en sus inicios contaba con un departamento de Recursos 
Humanos muy pequeño, conforme la empresa fue creciendo y la 
adjudicación de más proyectos, el personal de empresa también fue en 
aumento. Por estas razones fue necesario ampliar este departamento.  
Dadas las reformas y la exigencia en el cumplimiento de leyes y normas 
laborales, la empresa consideró adecuado capacitar al equipo de Recursos 
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Humanos, con el fin de ir a la par de los requerimientos legales, y brindar 
un ambiente justo y responsable para sus trabajadores. 
 
• Personal por áreas (Quito)  
 
Tabla 4. Personal por área Quito 
Área Sub área 
RRHH 
Operativo 
Administrativa Presidente 1 
Gerente 1 
Contador  1 
Asistente de Contabilidad  3 
Recepcionista  1 
Administrador 1 
Asistente Administrativo 3 
Recursos 
Humanos 
Jefe de Recursos Humanos 
 
1 
Asistente de Recursos 
Humanos  
 
2 
Ingeniería y 
Proyectos 
Jefe de proyectos 
 
1 
Presupuestista 
 
1 
Asistente de ingeniería 
 
2 
Asistente de proyectos 
 
1 
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Área Sub área 
RRHH  
 
Operativo 
Logística y 
Compras 
Jefe de logística  1 
Asistente de logística 2  
Transporte 
Chofer  1 
Mensajería 1 
Limpieza Asistente de Limpieza 1 
Fuente: CYFOIL CIA. LTDA. 
Elaboración: Pamela Cabay  
 
• Personal por área Base Coca 
 
Tabla 5. Personal por área Base Coca               
Área Sub área 
RRHH 
Operativo 
Administrativa 
 
Gerente de operaciones 1 
Presidente 1 
Superintendente 1 
Administrador 3 
Asistente administrativo 1 
SISMAC 2 
Supervisor SSA 1 
Control de proyectos 1 
Médico 1 
Mecánica 
Soldador 6 
Torneador 1 
Esmerilador 3 
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Fuente: CYFOIL .CIA.LTDA 
Elaboración: Pamela Cabay     
Área Sub área 
RRHH 
Operativo 
Mantenimiento 
mecánico y eléctrico 
Supervisor de 
mantenimiento 
1 
Mecánico 5 
Electromecánico 2 
Ayudante Mecánico 5 
Ayudante 
electromecánico 
2 
Civil 
Albañil 8 
Ayudante 1 
Bodega 
Administrador de bodega 2 
Ayudante de bodega 1 
Logística  
Ebanistería Carpintero 1 
Limpieza y 
Guardería 
Guardia 3 
Campamentero 3 
Camarera y lavandera 4 
Capataz 1 
Ayudante varios 1 
Campers Revestidor de campers 1 
Pintura Pintor  3 
Transporte Choferes y Operadores 9 
Catering 
Administrador de cocina 1 
Cocinero 1 
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• Horario de trabajo   
Tabla 6. Horarios de trabajo   
Fuente: CYFOIL .CIA.LTDA 
Elaboración: Pamela Cabay  
 
 
 
• Catering  
 
La empresa al igual de encargarse de la vivienda de sus 
trabajadores en la Base Coca, también es responsable de la 
alimentación de los mismos, es por eso que dispone de 
servicios de catering, contratando a empresas especializadas, 
estas empresas son sometidas a inspecciones 
ÁREA 
HORARIOS DE 
TRABAJO 
DÍAS DE 
TRABAJO 
DÍAS DE 
DESCANSO 
Administración 
Quito 
Lunes a Viernes 
9:00 am – 1:00 pm 
2:00 pm – 6:00 pm 
  
Administración 
Coca 
Lunes – Sábado 
6: 30am a 12:00 pm 
1:00 pm a 6:00 pm 
Domingo 
6: 30am a 12:00 pm 
1:00 pm a 4:00 pm 
18 8 
Operativa Coca 
 
22 8 
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permanentemente. Además cada campamento satélite existe un 
servicio de catering contratado por el tiempo que dure la obra 
o proyecto. 
 
 
Imagen 4. Catering Base Coca 
Autoría: Pamela Cabay  
 
• Dispensario Médico 
 
En el campamento Base Coca, se encuentra instaurado un 
dispensario médico a disposición de los trabajadores de la 
empresa, y cumple con las siguientes actividades: 
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• Exámenes de ingreso del personal 
 
• Asistir al personal en caso de enfermedades menores 
 
 
• Lesiones Laborales 
 
• Control médico del personal. 
 
2.2.8.3. Componente Financiero  
 
Para realizar el análisis financiero se utilizaron balances generales y 
estados de resultado de año 2012 y 2013 proporcionado por la empresa. 
Los balances se encuentran en al anexo 1. 
 
• Análisis de Liquidez 
 
Liquidez: Este indicador muestra que en el año 2013, por cada 
dólar que la empresa adeuda en el corto plazo, dispone de $0,94 
para pagar dicha deuda. En relación con el año 2012 este 
indicador tiene un decrecimiento del 22,31% 
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Liquidez: Activo Corriente/ Pasivo Corriente 
 
Año 2012 2013 
 $1,21 $0,94 
 
 
Capital de trabajo neto: En comparación con el año 2012 se 
puede observar un decrecimiento importante en el 2013 respecto 
a la liquidez de la empresa en el corto plazo, es decir liquidez de 
operación y protección hacia los acreedores. Un capital de 
trabajo negativo no implica que la empresa vaya a la quiebra, 
sino un desequilibrio patrimonial e implica la necesidad de 
aumentar el activo corriente 
Capital de trabajo neto = Activo Corriente – Pasivo Corriente 
 
Año 2012 2013 
 $533.042,78 $-189.664,94 
 
• Análisis de Solvencia y Endeudamiento 
 
Endeudamiento: El indicador de endeudamiento muestra que 
la participación de acreedores para el 2012 fue de 54,24% y 
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2013 61,42%, sobre el total de activos. La empresa tiene un 
nivel medio de endeudamiento. 
 
Endeudamiento = Activos Totales/ Pasivos Totales 
 
Año 2012 2013 
 54,24% 61,42% 
 
 
Apalancamiento: La empresa presenta un nivel alto de 
endeudamiento con sus acreedores de 1,19 en el 2012 y con un 
incremento para el 2013  
 
Apalancamiento: Total Pasivo/ Total Patrimonio 
 
Año 2012 2013 
veces 1,19 1,59 
 
Concentración de endeudamiento: Cyfoil Cía. Ltda., tiene el 
96,67% de sus obligaciones a corto plazo, y solo el 3,33% de 
obligaciones a largo plazo, esto puede ser riesgoso para la 
empresa ya que si no se pudiera cumplir con estas obligaciones, 
ocasionaría importantes problemas financieros para la empresa  
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Concentración a Corto Plazo = Pasivo Corriente/ Total Pasivo 
 
Año 2012 2013 
 90,52% 96,67% 
 
Concentración a Largo Plazo = Pasivo No Corriente/ Total Pasivo 
Año 2012 2013 
 9,48% 3,33% 
 
• Análisis de Rentabilidad  
 
Margen de Utilidad Operativa: Este análisis muestra que el 
6,21% de cada dólar de ventas es lo que queda después de 
haber deducido costos y gastos  
 
Margen de Utilidad Bruta = Utilidad Bruta/ Ventas 
Año 2012 2013 
 10,15% 6,21% 
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2.2.8.4. Componente Operativo  
 
Las principales áreas dentro del componente operativo se llevan a cabo 
en su mayoría en el campamento Base Coca y son: 
 
• Área Mecánica  
 
Dentro de esta área, existen subprocesos como: soldadura, 
esmerilado, torneado y pulido. En esta área se realizan actividades 
de construcción de piezas para maquinaria, y piezas metálicas, que 
son utilizadas en los diferentes proyectos. 
  
 
 
Imagen 5. Área mecánica 
Autoría: Pamela Cabay 
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• Área Eléctrica 
 
Esta área tiene su funcionalidad tanto para obras y proyectos como 
para el mantenimiento propio del campamento, entre las 
principales actividades están: el sistema eléctrico en campers y 
viviendas, trabajos de campo, reparaciones eléctricas. 
 
• Área Civil 
 
En el área civil las principales actividades que se realizan son de 
remodelación y de implementación, entre las que se encuentran 
fundiciones, cerramientos, construcciones. 
 
 
Imagen 6. Área Civil  
Autoría: Pamela Cabay 
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• Área de Mantenimiento  
 
Dentro de esta área se realizan las principales funciones de 
mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo a 
maquinarias, vehículos de transporte, equipos, y artefactos. 
Las actividades de mantenimientos se realizan principalmente en 
el campamento Base Coca, y se dividen en: 
 
 
• Mantenimiento de maquinaria pesada  
• Mantenimiento de maquinaria eléctrica 
• Mantenimiento de vehículos de transporte 
• Traslado de maquinaria 
 
 
Imagen 7. Área de mantenimiento  
Autoría: Pamela Cabay  
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• Área de Bodega  
 
Cyfoil Cía. Ltda., cuenta con dos áreas de bodegaje una ubicada 
en la ciudad de Quito, en el Valle de los Chillos, donde se 
encuentran principalmente artículos de seguridad industrial, 
uniformes, limpieza, los cuales son enviados al campamento 
Coca según pedido. 
En el campamento Base Coca existe otra área de bodegaje, la 
cual requiere un especial cuidado; es necesario la organización y 
mucha precaución, ya que en ella se almacenan materiales,  
sustancias, instrumentos y equipos necesarios tanto en la base 
como en cada uno de los proyectos  
 
 
Las principales funciones son: 
 
• Ingreso y egreso de materiales 
• Control de bodega 
• Organización de materiales 
 
Además para cada obra se instala un campamento satélite, en 
cual también se dispone de una bodega.  
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Imagen 8. Bodega Base Coca 
Autoría: Pamela Cabay 
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3. DIAGNÓSTICO DE ÁREA 
 
3.1. METODOLOGÍA  
 
3.1.1. Tipo de Estudio  
 
Según  Hernández Fernández (2010), se puede deducir que en este tema se llevará 
a cabo una Investigación Descriptiva, con esto se busca describir situaciones y 
eventos, recolectar información, especificar propiedades, y características, de los 
procesos dentro del departamento de abastecimiento en la empresa. 
 
Con esta información se obtiene una mejor visión de los procesos que se llevan a 
cabo actualmente dentro del departamento, también contar con los perfiles de las 
personas que forman parte de este proceso y así poder determinar las falencias que 
afectan al correcto desempeño del proceso de abastecimientos 
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3.1.2. Población y Muestra 
 
Al ser una investigación específicamente del departamento de abastecimientos 
de Cyfoil Cía. Ltda., se tomará como población a los altos mandos de la empresa, 
y a los miembros del mencionado departamento, tanto de Quito como del Coca. 
Dado el caso la población para este análisis no es extensa por lo que no se 
requiere de una muestra. 
 
3.1.3. Instrumentos y Técnicas de recolección de datos 
 
A continuación se presentaran los métodos e instrumentos a utilizar para la 
recolección de información. 
Tabla 7. Instrumentos y Técnicas de Recolección de Datos  
Técnica Descripción Instrumento 
Entrevista 
Un entrevista es realizada por medio de una 
conversación, con la cual se espera obtener 
información de carácter diagnóstico. La 
entrevista se realizara a: 
• Ing. Ciro Cabay (Gerente General) 
• Ing. Fernando Rodríguez (Jefe de 
Logística y Compras) 
•  Oswaldo Galarraga (Jefe de Bodega 
Coca) 
Cuestionario 
Encuesta 
La encuesta será realizada a un total de 20 
personas que intervienen en el proceso de 
abastecimientos de la empresa. Se espera con 
esta técnica conocer la situación actual del 
departamento y la perspectiva que tiene cada 
uno de los integrantes de este proceso. 
Cuestionario  
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Técnica Descripción Instrumento 
Registro de 
observación 
Con este registro el objetivo es realizar un 
diagnóstico del comportamiento visual de los 
procesos del departamento de 
abastecimientos tanto en Quito como en el 
Coca, incluyen comentarios, críticas y 
apreciaciones. 
Manual de 
procesos  
Elaboración: Pamela Cabay  
 
3.1.4. Análisis de Información  
 
A través de la observación y visitas que se realizaran en la empresa, tanto en 
las oficinas, bodegas de Quito, el Coca y satélites, se identificara los procesos 
del departamento, sus falencias y posibles estrategias para la propuesta de 
reingeniería.  
 
La obtención de información se realiza a través de encuestas semiestructuradas 
realizadas a gerentes y empleados de Cyfoil, donde se podrá conocer de manera 
más detallada el actual proceso del departamento, opiniones, conocimientos y 
experiencias. 
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3.2  ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS 
 
3.2.1. Análisis de datos de la encuesta aplicada 
 
Se realizó una encuesta (Anexo 2), a todas las personas que intervienen en el 
proceso de abastecimientos, es decir compra, transporte, almacenaje y control de 
materiales de bodega, tanto en Quito como en el Coca y campamentos satélites. 
Lo que se busca con esta encuesta es recolectar información referente a la opinión 
que tienen los empleados sobre el proceso actual del departamento de 
abastecimientos detectar posibles falencias en el sistema. Los resultados se 
presentaron de la siguiente manera: 
 
3.2.1.1. Cargo que ocupa en la empresa 
 
Tabla 8. Cargos existentes en el departamento de  abastecimientos 
Cargo               Bodega/ Ubicación  
Número de 
personas 
Jefe de Logística y Compras Quito 1 
Asistente de Logística y 
Compras Quito 1 
Jefe de Proyectos Quito 1 
Supervisor de obra Coca 1 
Jefe de Bodega Coca 1 
Bodegueros Especializados Coca 2 
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Cargo               Bodega/ Ubicación  
Número de 
personas 
Asistente de Bodegas Coca/ Camp Satélite 10 
Asistente de Bodegas Quito 1 
Transportistas Coca 2 
 TOTAL 20 
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay   
 
Es importante conocer cuántas personas intervienen en el proceso de 
abastecimientos del departamento, y el cargo que cada una de ellas 
ocupa, partiendo desde el Jefe de logística y compras hasta los 
diferentes asistentes de bodega y transportistas, con esta información se 
podrá tener un panorama más amplio sobre las actividades que cada uno 
desempeña y que podrá ser detallado mediante una ficha de 
observación. Para complementar esta información se hará uso de la 
técnica de entrevista. 
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3.2.1.2. ¿Tiene usted bien definidas sus funciones dentro de la empresa? 
 
 Tabla 9. Conocimiento de funciones 
Respuesta Frecuencia Porcentaje 
SI 15 79% 
NO 5 21% 
Total 20 100% 
Fuente: Encuesta Aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay  
 
 
Gráfico 4. Conocimiento de funciones de los empleados 
    
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay  
 
Para llevar a cabo un proceso es esencial que las personas que 
intervienen en éste conozcan claramente las funciones que deben 
realizar; en este caso según los datos se puede observar que del total 
de encuestados total el 21% no tiene bien definidas sus funciones, lo 
79%
21%
SINO
88  
    
que puede causar confusión o malos entendidos en el desempeño de 
actividades, toma de decisiones y comunicación, factores que 
pueden obstaculizar el proceso en sí. 
 
3.2.1.3.  ¿Fue usted correctamente capacitado para el desempeño de sus 
actividades? 
 
Tabla 10. Capacitación a empleados  
Respuesta Frecuencia Porcentaje 
SI 9 45% 
NO 11 55% 
Total 20 100% 
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay  
 
 
Gráfico 5. Capacitación a empleados  
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay  
55%
45% SINO
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Se preguntó a los empleados si habían recibido la capacitación 
adecuada para el desarrollo de sus actividades, el 55% respondió que 
sí la había recibido y el 45% dio una respuesta negativa, estos datos 
muestran una falencia clave en el proceso, ya que casi la mitad de 
los empleados no han sido capacitados correctamente. 
 
3.2.1.4. ¿La alta gerencia da a conocer objetivos, estrategias, metas y 
políticas de la empresa? 
 
Tabla 11. Comunicación de objetivos, metas, estrategias 
políticas a empleados 
Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Siempre 1 5% 
Casi Siempre 1 5% 
Frecuentemente 7 40% 
Casi Nunca 8 35% 
Nunca 3 15% 
Total  20 100% 
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay  
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Gráfico 6. Comunicación de objetivos, metas, estrategias y 
políticas a empleados 
                                           
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay  
 
Una de las principales actividades que debe realizar la alta 
gerencia es la de trabajar junto con sus empleados, demostrarles 
que son parte de un equipo, es por eso la importancia de dar a 
conocer objetivos, metas, estrategias y políticas de la empresa, y 
de esta manera lograr también que los empleados se identifiquen 
con Cyfoil. En los datos se puede observar que el 40% de los 
encuestados responde que la alta gerencia casi nunca comunica 
objetivos y estrategias, 35% frecuentemente, 15% nunca y 5% 
para siempre, casi siempre. 
 
 
 
5,00% 5,00%
35,00%
40,00%
15,00%
Siempre
Casi Siempre
Frecuentemente
Casi Nunca
Nunca
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3.2.1.5. ¿Cómo calificaría al proceso actual del departamento de 
abastecimientos de la empresa? 
 
Tabla 12. Calificación del proceso actual del departamento de 
abastecimientos 
Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Muy bueno 0 0% 
Bueno 0 0% 
Regular 15 75% 
Malo 4 20% 
Muy Malo 1 5% 
Total 20 100% 
Fuente: Encuesta aplicada  
Elaboración: Pamela Cabay  
 
 
Gráfico 7. Calificación del proceso actual del departamento de 
abastecimientos 
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay  
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En el gráfico 7 se visualiza que el 7o% de los empleados 
calificaron al proceso actual de departamento de abastecimientos 
como regular, 20% como malo y el 5 % muy malo. 
 
3.2.1.6. La comunicación entre sus superiores, compañeros de trabajo y otros 
departamentos es: 
 
Tabla 13. Calificación comunicación interna 
Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Muy bueno o 0% 
Bueno 6 10% 
Regular 12 60% 
Malo 2 30% 
Muy Malo 0 0% 
Total 20 100% 
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay  
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Gráfico 8. Calificación comunicación interna 
Fuente: Encuesta aplicada  
Elaboración: Pamela Cabay  
 
La comunicación interna es decir entre departamentos, superiores y 
compañeros de trabajo es base para el éxito de un proceso, se puede 
observar en el gráfico 8 que el 60% la calificó como regular 30% mala 
y el 10% como buena. 
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3.2.1.7. ¿Documentación y autorizaciones son expedidas a tiempo? 
 
Tabla 14. Autorizaciones y documentaciones expedidas a 
tiempo 
Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Siempre 0 o% 
Casi Siempre 7 35% 
Frecuentemente 11 55% 
Casi Nunca 2 10% 
Nunca 0 0% 
Total 20 100% 
Fuente; Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay  
 
Gráfico 9. Autorizaciones y documentaciones expedidas a 
tiempo 
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay  
 
Se puede observar en el gráfico 9 que el 55% de empleados considera 
que las autorizaciones y documentos son expedidos a tiempo 
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Siempre
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Nunca
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frecuentemente, 35% casi siempre, y el 10% casi nunca. Este factor es 
importante para el correcto desempeño de un proceso, ya que puede 
ocasionar confusión o retraso en el flujo del mismo, si no se tiene un 
correcto control sobre autorizaciones y documentación. 
 
3.2.1.8. Considera usted que el control y manejo de bodegas es: 
 
Tabla 15. Control y manejo de bodega  
Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Muy bueno O 0% 
Bueno 2 10% 
Regular 11 55% 
Malo 6 30% 
Muy Malo 1 5% 
Total 20 100% 
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay  
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Gráfico 10. Control y manejo de bodegas 
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay  
 
Según datos obtenidos, se indica que los empleados consideran que 
el control y manejo actual de bodegas es regular el 55%, 30% malo, 
10% bueno y muy malo 5%. Se puede concluir que desde la 
perspectiva de los encuestados hay desconformidad en cuanto al 
manejo de bodegas, y al no tener un control adecuado esto puede 
ser causa de falencias como pérdida de material, aumento de costos 
y gastos, y bajo control de stock. 
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3.2.1.9. ¿Cree usted que es necesario rediseñar los procesos del departamento 
de abastecimientos para un mejor desempeño de actividades y 
crecimiento de la empresa? 
 
Tabla 16. Rediseño de procesos del departamento de 
abastecimientos 
Respuesta Frecuencia Porcentaje 
SI 18 90% 
NO 2 10% 
Total 20 100% 
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay 
 
 
Gráfico 11. Rediseño de procesos del departamento de 
abastecimientos 
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay  
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Al plantear a los encuestados la idea de un rediseño de procesos para 
el departamento de abastecimientos el 90% respondió 
positivamente, y solo un 10% negativamente. Es un gran comienzo 
que tanto la alta gerencia como los empleados reconozca la 
necesidad de cambio en este departamento. 
 
3.2.1.10. ¿Estaría usted dispuesto a ser parte del rediseño de procesos del 
departamento de abastecimientos? 
 
Tabla 17.  Participación de empleados en el rediseño de 
procesos 
Respuesta Frecuencia Porcentaje 
SI 17 85% 
NO 3 15% 
Total 20 100% 
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay  
 
Gráfico 12. Participación de empleados en el rediseño de 
procesos 
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay 
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Una parte clave para el éxito de una reingeniería de procesos es el 
compromiso tanto de la alta gerencia como de los empleados a ser 
parte de este cambio, y contribuir con el mismo, en el gráfico 12 los 
datos muestran que el 85% de los encuestados está dispuesto a ser 
parte de un rediseño de procesos en el departamento de 
abastecimientos de Cyfoil. 
 
En base a los resultados obtenidos en las encuestas para tener un mejor 
análisis en cuanto a debilidades y fortalezas, a continuación se presentan los 
datos utilizando la media ponderada. 
 
Los datos fueron calculados de la siguiente manera: 
 
Tabla 18.  Presentación de datos con media ponderada  
Fuente: Encuesta aplicadas  
Elaboración: Pamela Cabay  
 
 
Siempre/ Muy 
bueno 
Casi Siempre / 
bueno 
Frecuenteme
nte/ Regular 
Casi Nunca 
/ Malo 
Nunca / 
Muy Malo 
Media 
Ponderada Porcentaje 
5 4 3 2 1
Comunicación alta 
gerencia-empleados 1 1 7 8 3 2,45 49,0%
Debilidad 
fuerte Calificación del proceso actual 0 0 15 4 1 2,7 54,0% Debilidad fuerte 
Calificación 
comunicación interna 0 6 12 2 0 3,2 64,0%
Debilidad 
Leve
Autorizaciones y 
documentaciones 
expedidas a tiempo 0 7 11 2 0 3,25 65,0%
Debilidad 
Leve 
Control y manejo de 
bodega 0 2 11 6 1 2,7 54,0%
Debilidad 
Fuerte 
100  
    
Se dio un valor a cada una de las respuestas dadas en la encuesta, este valor 
es multiplicado por el número de respuestas por categoría, obteniendo así una 
suma total que será dividida para el número de encuestados, que es valor sobre 
cinco puntos, para conocer su resultado el valor total fue divido para cinco. 
 
El valor en porcentaje sirve de ayuda para conocer aquellos factores que se 
presentan como debilidades para la empresa en este caso los menores al 60% 
son considerados como debilidades fuertes y las menores a 80% como 
debilidades leves. 
 
 
Gráfico 13. Análisis de fortalezas y debilidades respecto a encuestas   
Fuente: Encuesta aplicada 
Elaboración: Pamela Cabay  
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Como se puede observar en el gráfico existen evidentes debilidades en el 
proceso actual de abastecimientos, entre las debilidades más fuerte están la 
calificación que le dan los encuestados al proceso actual y el control que 
existe en bodega con un porcentaje del 54%, a pesar de ser una debilidad se 
puede tomar también como una oportunidad que los empleados están 
conscientes del cambio o mejoramiento de procesos que necesita este 
departamento, es evidente que también es necesario implementar los canales 
de comunicación tanto entre altos mando y empleados, como entre la 
comunicación interna. Definir responsables y actividades que cada una de las 
personas debe realizar.    
 
3.2.2. Análisis de entrevistas  
 
Las entrevistas se realizaron a tres personas de la empresa: Gerente General, 
Jefe de Logística y Compras, Jefe de Bodega; el objetivo de estas entrevistas 
fue el de establecer un diálogo abierto con los entrevistados, conocer detalles 
y opiniones de cada uno de ellos, aspectos que a simple vista es difícil de 
detectar y de esta manera complementar la información recolectada con las 
encuestas y fichas de observación. 
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3.2.2.1. Entrevista Gerente General  
 
La entrevista se realizó al Ing. Ciro Cabay, Gerente General de Cyfoil 
Cía. Ltda., se aplicó una entrevista semiestructurada, en la cual se 
habló principalmente de la necesidad de una reestructuración de 
procesos en el departamento de abastecimientos. 
 
Este departamento lleva a cabo un proceso cuya finalidad es la de 
abastecer a la empresa de materiales e insumos necesarios para su 
operación, dentro de este proceso existen sub procesos que son los de 
compra, envío, almacenaje y control. Al ser uno de los principales 
departamentos de la empresa, es necesario que su desempeño sea el 
mejor, sin embargo el actual proceso no cumple con estas expectativas 
y afecta al cumplimiento de objetivos de la empresa. 
 
El Ing. Ciro Cabay expresa que es necesario un rediseño, con el fin de 
ir a la par con el crecimiento de la empresa, al ser un proceso obsoleto 
no cubre con los requerimientos e indicadores esperados. Sus 
expectativas son las de contar con un nuevo proceso que garantice la 
eficiencia operativa de la empresa, eliminando falencias que 
perjudican al desempeño de Cyfoil.  
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Otro punto que cabe destacar es el compromiso de la alta gerencia con 
este cambio, el Ing. Ciro Cabay está consciente de la responsabilidad 
que tiene como representante de la empresa de brindar el debido 
respaldo a los cambios  que se espera aplicar, y comunicar a sus 
empleados la necesidad de la misma, habla también de la apertura a 
capacitación que será necesaria para implantar esta rediseño.  
 
Se trató también el tema de costo-beneficio; para el éxito de este 
rediseño puede ser necesario incurrir en inversiones que brinden 
mejores resultados en la reestructuración; en este caso la posibilidad 
de implementar un software para el control y manejo de bodegas.  
 
3.2.2.2. Entrevista Jefe de Logística y Compras 
 
Esta entrevista fue aplicada al Ing. Fernando Rodríguez Jefe de 
Logística y Compras, su área laboral se encuentra principalmente en 
las oficinas de Quito, sus principales funciones son las de seleccionar 
proveedores, autorizar y realizar compras tanto de materiales para 
obras como uniformes y artículos de seguridad industrial.  
 
Fernando Rodríguez explico brevemente el proceso que sigue el 
departamento de abastecimientos que empieza con el pedido expedido 
en la base Coca, la autorización del mismo, la compra y el envío. 
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Al ser jefe de logística y compras, comenta que el actual proceso no 
cubre las necesidades de la empresa, ya que hay que basarse en 
herramientas obsoletas para llevar a  cabo el manejo y control de 
material, esto causa descoordinaciones, falta de stock, incluso 
material perdido; indica también que hay sub procesos redundantes 
que obstaculizan el flujo del proceso. Explica que muchas de sus 
funciones debe hacerlas basándose en su experiencia, por ejemplo en 
la selección de proveedores y control de stock.  
 
Entre sus sugerencias, considera que sería de mucha ayuda un sistema 
de gestión de inventarios, con el cual se pueda contar con una base de 
datos que permita tener un inventario de productos, registro de 
compras y envíos; también piensa que es necesario una capacitación 
a empleados para mejorar el desempeño de sus funciones.  
 
3.2.2.3. Entrevista Jefe de Bodegas  
 
La entrevista se realizó al Ing. Oswaldo Galárraga, Jefe de Bodegas 
de Cyfoil, desarrolla sus actividades en la Base Coca, es el encargado 
de dirigir todo lo relacionado con bodegas tanto en la base como en 
los campamentos satélite, coordina también con supervisores de obra 
para el envío de pedidos a Quito; trabaja junto con bodegueros 
especializados para el manejo de bodega. 
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Durante la entrevista coincidió en la necesidad de un sistema de 
gestión de bodega, ya que actualmente se manejan con un programa 
creado por sí mismo para facilitar el control de bodega, pero menciona 
que este programa no es adecuado del todo para la eficiencia del 
proceso de abastecimientos. Menciona su interés y compromiso por 
un rediseño de procesos y de esta manera eliminar falencias presentes 
en el departamento también así descentralizar la toma de decisiones o 
el depender de una persona en específico. 
 
Para evitar pérdida de material, menciona que fue necesario 
incorporar cámaras de seguridad en la Base Coca, pero el problema 
principal se da es en el traslado de material a campamentos satélite, y 
en el poco control de bodega que existe en estos campamentos. 
 
Con la información recolectada se puede concluir que el actual proceso de 
abastecimientos de la empresa Cyfoil. Cía. Ltda., es un proceso que claramente 
no cumple con las expectativas con altos mandos, personal, y clientes; debido al 
crecimiento la empresa se ha visto en la necesidad de irse adaptando al cambio, 
pero al no tener una guía o un manual de procesos, cada persona que interviene 
en él lo iba modificando a su manera, lo que puede ser reflejo de la escasez de 
capacitación y comunicación con los empleados. 
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Es importante recalcar el compromiso que muestran los altos mandos con un 
rediseño de procesos y están conscientes que es necesario un cambio, este paso 
es muy importante para el éxito del mejoramiento de procesos. 
 
3.2.3. Análisis de Manual de Procesos  
 
El manual de procesos del departamento de abastecimientos de Cyfoil. 
Cía. Ltda., que se encuentra en el anexo 3, fue realizado usando técnicas 
de observación, esta información fue complementada mediante el diálogo 
con cada una de las personas que interviene en este proceso. 
 
Este proceso se lleva a cabo en tanto en las oficinas y bodega de Quito 
como en las bodegas del Coca y campamentos satélites. Está conformado 
por cinco subprocesos que son:  
 
3.2.3.1. Pedido de Material (A.1) 
 
El proceso de abastecimientos inicia con el pedido de material requerido 
para cada obra, cabe recalcar que el concepto de material envuelve todo 
lo relacionado con equipos, materiales, maquinaria, insumos y artículos 
de seguridad industrial necesarios para cada obra. 
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Tabla 19. Análisis Pedido de Material (A.1) 
ACTIVIDADES 
NOTAS 
DESCRIPTI
VAS 
NOTAS ACLARATORIAS 
Verificar 
materiales/Equipos/ 
Art. Seguridad 
Industrial 
necesarios para 
obra 
Poca 
organización 
en cuanto a 
fecha límite 
de entrega de 
pedidos 
El supervisor de obra y el jefe de 
proyectos son los encargados de 
enviar el pedido de material, sin 
embargo no existen políticas que 
determinen cuando debe ser 
enviado este, otro de los 
problemas es la falta de 
documentación ya que estos 
pedidos generalmente se los hace 
únicamente por llamadas 
telefónicas o emails que muchas 
veces no se confirman su 
recepción. 
Realizar Pedido 
Esperar pedido de 
todas la obras 
Descoordinac
ión, y demora 
en estas 
actividades. 
 
La empresa realiza varias obras 
simultáneamente por lo que 
bodega Coca se encarga recibir 
todos estos pedido y unificarlos, el 
problema se presenta en la demora 
de espera de pedido de cada obra, 
por lo que no existe una fecha 
determinada para realizar este 
informe, y puede causar incluso 
demora en las obras al no disponer 
de material en el tiempo requerido. 
Realizar informe de 
pedido 
Enviar requisición 
de material 
Recibir requisición 
de material 
Control de 
stock 
deficiente 
El primer problema se presenta en 
la espera de requisición de 
material, y su verificación para su 
autorización, al no contar con un 
control sobre el stock, las personas 
encargadas deben revisar 
materiales enviados anteriormente 
para verificar la necesidad de 
enviar más material 
Analizar pedido 
Autorizar envío 
de material 
Comunicar 
aceptación o 
rechazo de envío 
de material 
Fuente: Manual de procesos anexo 3 
Elaboración: Pamela Cabay  
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Imagen 9. Oficinas Bodega Coca 
Autoría: Pamela Cabay  
 
Tabla 20. Análisis Valor Agregado Pedido de Material (A.1) 
No VAC VE P E M I A Actividades  
1 
1             
Verificar materiales/Equipos/ Art. 
Seguridad Industrial necesarios para 
obra  
2     1         Realizar Pedido  
3       1       Esperar pedido de todas la obras  
4   1           Realizar informe de pedido  
5   1           Enviar requisición de material  
6       1       Recibir requisición de material 
7   1           Analizar pedido 
8   1           Autorizar envío de material  
9 
  1           
Comunicar aceptación o rechazo de 
envío de material 
Fuente: Manual de procesos, anexo 3 
Elaboración: Pamela Cabay  
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En cuanto al análisis de valor agregado este es un subproceso esencial para 
el departamento de abastecimientos, existen actividades que si bien no 
tienen contacto directo con el cliente son necesarios para generar la salida 
del servicio. La requisición de material es una actividad que agrega valor 
al proceso (AVP), en si la mayoría de actividades de este subproceso dan 
un valor agregado a la empresa; la espera de pedidos de todas las obras es 
un ejemplo de actividad que causa demora en el proceso y no agrega valor, 
y que puede ser eliminada. 
 
3.2.3.2. Compra de material (A.2) 
 
El subproceso de compra de material se realiza principalmente en el área 
de logística y compras en las oficinas de Quito, quienes coordinan con 
Bodega Coca/ Quito y administración. 
 
Un punto importante en la adquisición de material es la negociación con 
los proveedores para la entrega de material ya que esta se debe realizar 
directamente en bodega Coca y son artículos de seguridad industrial la 
entrega se realiza en bodega Quito, por lo que este transporte es 
responsabilidad del proveedor. 
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Tabla 21. Análisis Compra de Material (A.2) 
ACTIVIDADES 
NOTAS 
DESCRIPTIV
AS 
NOTAS ACLARATORIAS 
Revisar archivo 
pedido de 
material 
autorizado 
Base de 
datos 
deficiente 
Al no contar con una base de datos 
actualizada, para la compra de 
materiales se debe recurrir a los 
archivos de compras pendientes para 
realizar la adquisición. 
Buscar 
proveedores  
No cuenta 
con método 
de selección 
y evaluación 
de 
proveedores  
La empresa dispone de una lista de 
proveedores, basándose en compras 
realizadas anteriormente, sin embargo 
la falta de un método para selección de 
proveedores, demora el sub proceso ya 
que tarda en buscar proformas, 
esperarlas y negociar con los 
proveedores, además contando con una 
evaluación de proveedores se podría 
garantizar también la calidad de los 
materiales. 
Pedir proformas a 
proveedores 
Esperar proforma 
de proveedores  
Recibir proforma 
de proveedores  
Enviar proforma a 
jefe de logística 
Analizar crédito, 
entrega, precios, 
calidad 
Seleccionar el 
mejor proveedor 
Realizar la 
compra  
Centralizació
n en la 
decisión de 
compra y 
falta de 
políticas para 
compras  
El jefe de logística y compras es el 
encargado de autorizar y realizar la 
compra, el problema se presenta 
cuando existe una compra urgente, que 
muchas veces la realizan personas no 
designadas y a precios muchos más 
altos, y sin autorización  
Enviar orden de 
compra  
Descoordina
ción de 
procesos  
La orden de compra debería ser 
enviada antes de realizar la compra, y 
en este caso no es así, por lo que puede 
provocar confusión y desorganización 
al momento de archivar documentos y 
pagos de proveedores. 
Fuente: Manual de procesos, Anexo 3  
Elaboración: Pamela Cabay  
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Imagen 9. Área de logística y compras Quito 
Autoría: Pamela Cabay  
 
 
Tabla 22. Análisis Valor Agregado Compra de Materiales (A.2) 
No. 
 
VAC VE P E M I A   
1     1         
Revisar archivo pedido de material 
autorizado 
2         1     Buscar proveedores  
3         1     Pedir proformas a proveedores 
4       1       Esperar proforma de proveedores  
5       1       Recibir proforma de proveedores  
6           1   Enviar proforma a jefe de logística 
7   1           
Analizar crédito, entrega, precios, 
calidad 
8   1 1         Seleccionar el mejor proveedor 
9         1     Realizar la compra  
10         1     Enviar orden de compra  
11     1         Archivar orden de compra  
Fuente: Manual de procesos, Anexo 3  
Elaboración: Pamela Cabay  
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Este subproceso presenta actividades que principalmente dan valor 
agregado a la empresa, que son necesarios para generar la salida y que 
son necesarios para cumplir con los requerimientos del cliente, sin 
embargo existen actividades que no agregan valor y que implican 
espera, estas actividades podrían ser eliminadas mediante la integración 
de un método de selección y evaluación de proveedores, y de esta 
manera añadir una actividad que agregue valor al cliente mediante la 
garantía de calidad de los materiales utilizados en las obras. 
 
3.2.3.3. Almacenamiento de material (A.3) 
 
El subproceso de almacenaje de materiales se realiza principalmente en 
bodega Coca, su finalidad es recibir los materiales, clasificarlos, 
almacenarnos y realizar el inventario de cada uno de los materiales. 
 
 
 
 Imagen 11. Bodega Base Coca  
Autoría: Pamela Cabay  
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Tabla 23. Almacenamiento de material (A.3) 
ACTIVIDADES NOTAS DESCRIPTIVAS NOTAS ACLARATORIAS 
Recepción de pedido Procesos 
repetitivos  
Se recibe los pedidos en la 
bodega general, sin embargo 
el proceso de clasificación 
de materiales según su 
composición podría ser 
comprimida o eliminando 
actividades repetitivas.  
 
Otro problema se presenta 
en el informe de recepción 
que muchas veces es 
enviado después de varios 
días de haber recibido la 
mercadería. Este informe es 
enviado vía mail, pero no 
siempre se verifica la 
recepción del mismo. 
 
Verificar que el 
pedido esté completo  
Constatar que los 
materiales/equipos  
estén en buen estado 
Trasladar artículos a 
bodega general 
Clasificar materiales 
según su composición  
Almacenar materiales 
en cada sección  
Elaborar informe de 
recepción de 
materiales/equipos 
Enviar informe de 
recepción de 
materiales  
Realizar nuevo 
inventario de cada 
sección de materiales 
Base de datos no 
actualizada 
Cada vez que llega 
mercadería de se debe 
actualizar el kárdex de cada 
uno de los materiales, y 
actualizada en la base de 
datos de Excel, este proceso 
no siempre se realiza a 
tiempo. 
Actualizar Kárdex de 
cada material  
Enviar Kárdex 
actualizado a logística 
Quito 
Fuente: Manual de procesos, anexo 3 
Elaboración: Pamela Cabay 
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Tabla 24. Análisis de Valor Agregado Almacenamiento de Material (A.3) 
 
No. 
VAC VE P E M I A Actividades 
1   1           Recepción de pedido 
2   1           Verificar que el pedido esté completo  
3           1   
Constatar que los materiales/equipos  
estén en buen estado 
4         1     Trasladar artículos a bodega general 
5         1     
Clasificar materiales según su 
composición  
6   1           Almacenar materiales en cada sección  
7   1           
Elaborar informe de recepción de 
materiales/equipos 
8             1 
Enviar informe de recepción de 
materiales  
9             1 
Realizar nuevo inventario de cada 
sección de materiales 
10             1 Actualizar Kárdex de cada material  
11             1 
Enviar Kárdex actualizado a logística 
Quito 
 
 
Este subproceso está integrado por varias actividades (AVP), es decir que 
agregan valor al proceso y a la empresa, como son la recepción de 
materiales su almacenaje, y el informe de esta recepción, no obstante 
actividades que no agregan valor ya que son repetitivas u obsoletas, 
pueden ser eliminadas o sustituidas por un programa que optimice el 
desempeño de las mismas, cumpliendo de mejor manera con el objetivo 
del subproceso. 
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Imagen 12. Almacenamiento de material bodega Coca 
Autoría: Pamela Cabay  
 
 
Imagen 13. Bodega de aceites bodega Coca 
Autoría: Pamela Cabay  
 
3.2.3.4. Transporte de material (A.4) 
 
El subproceso de transporte de material tiene como finalidad el traslado de 
materiales desde la bodega Coca hasta los campamentos satélite, el 
transporte utilizado es propio de la empresa, y puede ser camiones, trailers, 
volquetas. 
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Tabla 25. Análisis de transporte de material (A.4) 
ACTIVIDADES NOTAS DESCRIPTIVAS NOTAS ACLARATORIAS 
Revisar requisición de 
material 
Actividades 
incompletas y bajo 
control  
Empezando desde la 
revisión de requisición de 
material, se debe ir a los 
archivos para verificar los 
materiales que deben ser 
enviados a cada obra, se 
embarca los materiales y se 
los envía, se puede observar 
falta de actividades de 
control especialmente en el 
transporte que es 
precisamente cuando la 
perdida de material se da 
frecuentemente. Además se 
da el mismo problema con el 
kárdex ya que no se lo 
actualiza inmediatamente. 
 
Embalar material 
requerido 
Elaborar Guía de 
remisión  
Embarcar 
materiales/equipos 
Actualizar en kárdex 
egreso de material  
Transportar 
material/equipo a 
campamento satélite 
Recibir material/equipo No hay control ni 
documentación  
Se recibe material en 
campamentos satélite, pero 
en estas bodegas no existe 
control de material y la 
recepción del mismo no es 
respaldado con documentos, 
únicamente la guía de 
remisión. 
Informar a Bodega 
Coca recepción de 
material 
Fuente: Manual de procesos, anexo 3 
Elaboración: Pamela Cabay  
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Tabla 26. Análisis Valor Agregado Transporte de material (A.4) 
 
No. 
VAC VE P E M I A ACTIVIDADES 
1             1 Revisar requisición de material 
2   1           
 
Embalar material requerido 
3   1           Elaborar Guía de remisión  
4   1           Embarcar materiales/equipos 
5             1 Actualizar en kárdex egreso de material  
6   1           
Transportar material/equipo a 
campamento satélite 
7   1           Recibir material/equipo 
8   1           
Informar a Bodega Coca recepción de 
material 
Fuente: Manual de procesos, anexo 3 
Elaboración: Pamela Cabay  
 
 
Este subproceso está compuesto por varias actividades que agregan valor 
al proceso, por lo que no es necesario eliminarlas, pero si integrar nuevas 
actividades de control que servirán de valor agregado para la empresa en 
sí. 
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Imagen 14. Transporte de materiales  
Autoría: Pamela Cabay  
 
 
3.2.3.5. Envío de artículos de seguridad industrial (A.5) 
 
Este subproceso se basa únicamente en el envío de artículos de seguridad 
industrial es decir, uniformes, mandiles, guantes, gafas, cascos, zapatos, y 
botas, almacenados en bodega Quito. Es una bodega en tránsito ya que los 
artículos son enviados después a bodega Coca para su distribución en cada 
obra. Ésta es una bodega pequeña que dispone solo de un asistente de 
bodega. Esta bodega está dirigida por el jefe de logística y compras. Uno 
de los principales problemas que existe en esta bodega es la falta de 
control, personal no capacitado, los artículos no están bien almacenados al 
ser una bodega pequeña no cuenta con secciones de almacenamiento 
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Tabla 27. Análisis envío de artículos de seguridad industrial (A.5) 
ACTIVIDADES  NOTAS 
DESCRIPTIVAS 
NOTAS 
ACLARATORIAS 
Revisar pedido de 
art. Seguridad 
industrial 
No existe control ni 
base de datos 
actualizada  
El jefe de logística recibe 
los pedido enviados desde 
bodega Coca, sin embargo 
al no existir una base de 
datos actualizada sobre 
stock y cantidades enviadas 
en días pasados, el jefe de 
logística debe emplear su 
propio control y decidir si 
se va a enviar y la cantidad 
de artículos que se va a 
enviar. La liste de pedido es 
enviada únicamente vía 
telefónica, lo que puede 
influenciar en malos 
entendidos, y confusiones, 
ya que no existe un 
respaldo. 
 
Decidir si se va a 
enviar todos los 
artículos pedidos 
Elaborar lista de 
pedido 
Enviar  lista de 
pedido Bodega Quito  
Empaquetar pedido  No hay capacitación, 
desorden en bodega. 
En esta bodega labora una 
persona, asistente de 
bodega, es el encargado de 
empaquetar los artículos y 
enviar los pedidos junto con 
la guía de remisión, sin 
embargo uno de los 
problemas que presenta es 
que no está bien capacitado, 
se trató de implementar el 
uso de kárdex pero no tuvo 
resultados. 
La bodega no está 
ordenada, todos los 
paquetes están apilados, es 
difícil conocer la cantidad 
exacta de cuantos artículos 
se dispone en bodega. 
Elaborar guía de 
remisión 
 
Enviar pedido a 
Base Coca  
Fuente: Manual de procesos, anexo 3 
Elaboración: Pamela Cabay 
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Imagen 15. Bodega Quito Bloque A 
Autoría: Pamela Cabay 
 
 
 
 
 
 
Imagen 16. Bodega Quito Bloque B 
Autoría: Pamela Cabay 
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Tabla 28. Análisis de Valor Agregado Envío de artículos de seguridad industrial 
(A.5) 
No. 
 VAC VE P E M I A 
ACTIVIDADES  
1       1       
Revisar pedido de art. Seguridad 
industrial 
2           1   
Decidir si se va a enviar todos los 
artículos pedidos 
3             1 Elaborar lista de pedido 
4         1     Enviar  lista de pedido Bodega Quito  
5     1         Empaquetar pedido  
6   1           Elaborar guía de remisión 
7   1           Enviar pedido a Base Coca  
8             1 Informar recepción de pedido 
Fuente: Manual de procesos, anexo 3  
Elaboración: Pamela Cabay  
 
En este subproceso está compuesto por actividades que no agregan valor 
al proceso, que pueden eliminadas o se puede integrar políticas que 
contribuyan en las funciones del proceso, de esta manera contar con 
actividades que tengan un valor agregado y permita cumplir con la salida 
del servicio. 
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3.3. EVALUACION DE FACTORES EXTERNOS E INTERNOS    
3.3.1. Matriz de evaluación factores externos    En esta matriz se presenta un resumen y una evaluación de los principales factores externos que afectan a la empresa, amenazas y oportunidades, esto en base al análisis del ambiente externo previamente elaborado. 
 
El total del peso ponderado para Cyfoil fue de 2,22, y se encuentra debajo del promedio ponderado, lo que indica que las amenazas de la empresa son un poco más fuertes que sus oportunidades. Hay que considerar que la mayoría de las amenazas se deben a la situación económica por la que está cruzando el país, en especial la caída del precio  del petróleo, Cyfoil al ser una empresa relacionada a esta industria puede percibir de una manera más  directa esta crisis económica. 
 
Sin embargo Cyfoil tiene la posibilidad de aprovechar al máximo sus oportunidades y de esta manera combatir sus amenazas, en este caso hacer uso del desarrollo tecnológico y alianzas estratégicas con empresas extranjeras que puede ser muy beneficioso para la empresa, para su crecimiento y reconocimiento.  
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3.3.2. Matriz de evaluación factores internos    En este matriz se hizo también un resumen de los factores internos que afectan a Cyfoil, basados en el análisis interno realizado previamente, utilizando también información recaudada en encuestas, entrevistas y fichas de observación. 
 
El total de peso ponderado es de 2.32, se encuentra debajo de la media ponderada, lo que indica que la empresa tiene varias debilidades fuertes, en este caso se presentan falencias en cuanto a procesos no definidos que pueden llegar a  retrasar la operación de la empresa, también se presenta un peso alto en cuanto a comunicación interna, y carencia de programas de capacitación.  
 
Cabe recalcar que la empresa dispone también de fortalezas relevantes, que si son bien aprovechadas pueden aminorar estas debilidades, creando también planes estratégicos para combatirlas. 
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4. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS   
4.1.PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA DE UN MODELO DE MEJORAMIENTO 
DE PROCESOS  
 
La presente propuesta de un modelo de mejoramiento del proceso de abastecimientos 
de la empresa Cyfoil. Cía. Ltda., va dirigida a accionistas, gerentes, y empleados de la 
empresa 
 
Un mundo globalizado, lleno de cambios constantes, avances tecnológicos, facilidades 
de comercio, factores políticos, económicos, ambientales y sociales han creado un 
mercado competitivo,  en el cual la empresa debe ir en busca, no solo alcanzar sus metas 
financieras, sino también de ir creciendo y desenvolviéndose de acuerdo al cambio 
inminente, satisfacer las necesidades de sus clientes brindándoles un valor agregado que 
los diferencie de su competencia, desarrollando así ventajas competitivas. No se trata 
únicamente de imitar a la competencia, se trata de ser diferentes.
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Este modelo de mejoramiento de procesos surge entonces como una herramienta 
alternativa para la solución de falencias que presenta el proceso de abastecimientos de 
la empresa. 
 
4.1.1. Finalidad 
 
Proponer un proceso de abastecimientos rediseñado, con el fin de obtener  
mejoras destacables en cuanto a control, costos, almacenamiento de materiales, 
y administración de bodegas; optimizando así el desempeño de la empresa, 
incorporando subprocesos con valor agregado que permitan cumplir con los 
requerimientos del cliente. 
 
4.1.2. Importancia de la implantación del modelo. 
 
Cyfoil Cía. Ltda., es una empresa que gracias a la experiencia adquirida a lo 
largo de estos años, ha logrado ocupar un lugar muy importante en el sector de 
construcciones petroleras, su crecimiento ha sido inminente; sin embargo es 
deber de la empresa ir a la par de su evolución junto con sus procesos de apoyo 
como es el de abastecimientos.  
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Por dichas razones es importante que la empresa cuente con un proceso eficiente, 
que cumpla con los objetivos y expectativas tanto de los miembros de Cyfoil 
Cía. Ltda., como de sus clientes. 
 
4.2.MODELO DE MEJORA DE PROCESOS     
4.2.1. Manual de procesos propuesto  
 
En el anexo 4 se encuentra el manual de procesos propuesto, en el que se detalla 
el proceso y sus subprocesos rediseñados con el fin de cumplir de cumplir con 
las expectativas del mejoramiento de proceso de abastecimientos. 
 
Con este proceso rediseñado se espera principalmente mantener un mejor control 
sobre los materiales, el requerimiento de los mismos su compra, 
almacenamiento, transporte y utilización. Otra de las expectativas es el uso 
óptimo de recursos como tiempo, dinero, tecnología y capital humano. 
 
Los subprocesos detallados en el manual de procedimientos son:  
 
 
• Pedido de materiales  
• Compra de materiales  
• Selección de proveedores  
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• Almacenamiento de materiales  
• Transporte de materiales  
• Envío de EPP 
• Renovación de EPP  
 
Cada subproceso se encuentra integrados por su objetivo, su alcance, autoridad 
y responsables de cada actividad. Además cuenta con definiciones importantes, 
sus respectivas políticas y actividades detalladas. Se incorporó también 
indicadores de gestión, con los cuales se podrá ir calificando el desempeño de 
cada uno de los subprocesos y de esta manera determinar si está cumpliendo con 
su objetivo. Por último se agregó  una representación gráfica de cada subproceso 
llamada también flujograma. 
 
Cada uno de los subprocesos fue rediseñado con el fin de establecer un 
procedimiento coherente y cronológico, que cumpla con sus respectivos 
objetivos desarrollando tareas que brinden un valor agregado tanto a la empresa 
como al cliente.  
 
Una de las principales finalidades fue la de incrementar el control sobre estos 
procedimientos, por lo cual fue imprescindible detallar en este manual tanto la 
autoridad, como la responsabilidad de cada una de las personas que intervienen 
en los subprocesos.  
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En este manual también se encuentra detallada cada una de las actividades a 
realizar, y el tiempo en el que deben ser ejecutadas. Se incluye también políticas 
que son base fundamentalmente para el correcto desempeño del proceso.  
 
 
El propósito de la reingeniería fue también el de llenar vacíos que presentaba el 
proceso actual de abastecimientos, es por eso que fue necesario incluir dos 
nuevos subprocesos que son: Selección de proveedores y renovación de EPP 
(Elementos de protección personal). Se vio la necesidad de agregar estos dos 
subprocesos, basándose en datos recogidos a través de las entrevistas en donde 
tantos altos mandos como empleados veían conveniente incluirlos dentro del 
manual de procedimientos, y de esta manera contar con una guía para llevarlos 
a cabo de la manera más correcta. 
 
Cabe recalcar que una de los principales cambios presentados en esta 
reingeniería es el sistema computarizado de gestión de control de bodegas que 
se espera incorporar al proceso. Mediante este programa lo que se quiere 
alcanzar es la sistematización del proceso, y de esta manera mantener un mejor 
control sobre los materiales, agilitar actividades y organización en cuanto a datos 
incorporados en la plataforma. 
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4.2.2. Diseño de la nueva estructura organizativa  
 
Parte importante para que un proceso desarrolle sus actividades exitosamente es 
contar con un organigrama, es decir una expresión gráfica de la organización, una 
guía para conocer la división de funciones, líneas de autoridad, responsabilidad, 
relación y comunicación entre jefes y grupos de empleados 
 
4.2.2.1. Tipo de organigrama propuesto  
 
El organigrama propuesto es de tipo vertical, presenta unidades  
ramificadas de arriba hacia abajo a partir del jefe de logística y compras 
en la administración Quito y el Jefe de Bodega en la Base Coca y 
campamentos satélite. Cada línea de conexión representa sus 
subordinados, comunicación y responsabilidad de puestos. 
 
4.2.2.2. Descripción del organigrama  
 
El organigrama está dividido en dos principales secciones que son la 
administración Quito y Base Coca. En la sección de Quito se ubica el 
departamento de logística y compras, encabezado por su jefe teniendo 
bajo su responsabilidad al asistente de logística y compras y asistente de 
bodega Quito. 
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En la sección de administración Coca es decir Base Coca, el jefe de 
bodega es la mayor autoridad teniendo bajo su dependencia a 
bodegueros especializados y a su vez estos tienen bajo su 
responsabilidad a asistentes de bodegas tanto del Coca como de los 
campamentos satélites. 
 
Cabe recalcar que en el proceso de abastecimientos  tanto el jefe de 
logística y compras como el jefe de bodegas trabajan conjuntamente, sin 
embargo la responsabilidad máxima de este proceso la tiene el 
mencionado en primer lugar. 
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Base Coca 
4.2.2.3. Organigrama propuesto departamento de abastecimientos  
 
 
 
Jefe de Logística y 
Compras 
Jefe de Bodega 
Bodegueros 
Especializados 
Asistentes de Bodega 
(Campamento Satélite)
Asistentes de Bodega 
Coca
Transportistas
Asistente de logística y 
compras  
Asistente de Bodegas 
Quito 
Administración 
Quito 
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4.2.2.4. Descripción de funciones  
 
Tabla 31. Descripción de funciones organigrama propuesto  
Cargo 
Subprocesos en 
los que 
interviene 
Descripción de funciones 
Jefe de Logística  
Esta persona debe cumplir 
con un perfil profesional con 
conocimientos de logística y 
experiencia en el área ya que 
será autoridad en todo el 
proceso de abastecimientos, 
laborara principalmente en 
las oficinas de Quito. Tendrá 
acceso además al sistema de 
gestión de bodegas y control 
sobre el mismo. 
Pedido de 
materiales 
Analiza requerimiento de materiales y decide 
si se autoriza la compra o no 
Compra de 
materiales 
Encargado de verificar orden de compra, 
autorizar la misma y mantener la 
comunicación con Bodega Coca. Es la 
autoridad en este subproceso 
Selección de 
proveedores 
Responsable del control, negociaciones, 
acuerdos con proveedores y actualizaciones 
en el sistema de gestión de inventarios de 
bodega  
Envío de 
Elementos de 
protección 
personal 
Es responsable de elaborar hoja de 
requerimientos enviar al bodega Quito y 
controlar este subproceso. 
Jefe de Bodega (COCA) 
El perfil para este cargo es de 
una persona que tenga 
conocimiento sobre manejo y 
control de bodegas. Además 
de sus funciones, será 
autoridad en las operaciones 
de bodega Coca y el 
encargado de comunicar 
cualquier inconveniente con 
Cyfoil Quito   
Almacenamiento 
de materiales 
Es la autoridad en este subproceso y 
encargado de supervisar este procedimiento, 
además es el responsable de comunicar todo 
tipo de información y observaciones a Jefe de 
logística y compras y supervisores de obra. 
Transporte de 
materiales 
Es responsable por presentar el informe de 
los materiales a enviar a cada obra 
Envío de 
Elementos de 
protección 
personal 
Controlar el pedido que cumpla con la guía 
de remisión e informar cualquier anomalía  
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Cargo Subprocesos en 
los que 
interviene 
Descripción de funciones 
Asistente de logística y 
compras  
Esta persona debe cumplir 
con las características de 
tener experiencia y 
conocimiento en cuanto a 
logística, disponibilidad de 
tiempo, y realizara sus 
actividades en Cyfoil Quito  
 
Compra de 
materiales  
Es el responsable de realizar la compra 
basándose en el subproceso de selección de 
proveedores 
Selección de 
proveedores  
Responsable de realizar el análisis de 
proveedores, realizar la ficha de evaluación y 
presentar un informe pre selección a su jefe 
inmediato. 
 
Envío de 
Elementos de 
protección 
personal   
Ayuda en el control de inventario físico y 
control en el sistema de gestión de bodega  
Asistente de bodega (Quito)  
La bodega Quito no es muy 
amplia ya que solo se utiliza 
para EPP es por eso que solo 
se requiere de una persona. 
 
Envío de 
Elementos de 
protección 
personal   
Es el responsable de recibir la lista de EPP 
requeridos, empaquetarlos y elaborar su 
respectiva documentación como es la guía de 
remisión, para su envío. 
 
Bodegueros especializados  
Se contará con dos 
bodegueros especializados, 
quienes realizaran 
actividades más 
administrativas y estarán a 
cargo del manejo del sistema 
de gestión de bodega, 
laborarán en Base Coca  
 
Pedido de 
materiales  
Recibe los pedidos de materiales de todas la 
obras, elabora una requisición general, 
además registrar ingresos y egresos al 
sistema de gestión de inventarios de bodega  
Almacenamiento 
de materiales  
Responsable por realizar informes sobre la 
recepción de materiales, y sobre todo de 
mantener actualizado tanto ingresos como 
egresos de materiales en el sistema de gestión 
de bodegas 
Transporte de 
materiales  
Encargado de realizar las guías de remisión y 
el respectivo procedimiento para el egreso de 
materiales 
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Cargo 
Subprocesos en 
los que 
interviene 
Descripción de funciones 
Asistentes de bodega 
COCA  
Se necesitaran 2 asistente en 
Bodega Coca, quienes 
desarrollarán actividades de 
almacenamiento físico   
Transporte de 
materiales 
Responsable de preparar materiales para ser 
transportados y embarcarlos 
Almacenamiento 
de materiales  
Se encargan de recibir los materiales, y 
almacenarlos en la bodega en cada sección 
según su composición 
Asistente de bodega satélite 
Cada proyecto contara con 
una persona encargada de 
bodega  de obra. 
Transporte de 
materiales  
Es responsable de recibir los materiales, 
informar su recepción, almacenarlos y 
registrar su uso 
Renovación de 
EPP  
Es responsable de verificar que la existencia 
de EPP que requieran ser renovados, 
retirarlos y llenar las fichas de devolución. 
Transportistas  
El vehículo en el que se 
transporta los materiales es 
alquilado, sin embargo el 
transportista es parte de la 
nómina de Cyfoil Cía. Ltda. 
 
Transporte de 
materiales  
Transportar los materiales desde bodega 
Coca hasta campamento satélite  
 
Fuente: Manual de procesos propuesto Elaboración: Pamela Cabay    
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4.2.3. Requerimientos para el modelo 
 
Para llevar a cabo esta mejora de procesos serán necesarios cumplir con algunos 
requerimientos para el éxito de la misma. Entre los requisitos se encuentran:  
 
4.2.3.1. Sistema de gestión de control de bodegas  
 
Como se mencionó anteriormente una parte clave para el éxito de la 
mejora de procesos es la de integrar un sistema de control de bodegas, 
para lo cual el primer paso fue detallar las características del programa 
requerido, y de esta manera buscar cotizaciones de programas que 
cumplan con estas características o que puedan ser adecuados a las 
necesidades del proceso. Entre las características requeridas se 
encuentran:  
 
 
• Creación de una plataforma integrada por una base datos de 
cada uno de los materiales utilizados en obras o de compra 
frecuente junto con su respectivo código  
 
• Accesibilidad a esta plataforma, por parte tanto del gerente 
como de autoridades y jefes de cada subproceso. 
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• Base de datos de proveedores, historial de compras que 
incluya fechas, precios, descuentos y crédito aplicado.  
 
• Administrar varias bodega a la vez  
 
• Código de barras interno para los artículos (materiales) 
 
• Filtros para consulta de información de artículos  
 
• Consulta de informe en kárdex  
 
• Sistema de ingresos y egresos de artículos  
 
• Aprobaciones y autorizaciones de pedidos y órdenes de 
compra. Consulta de estado de las mismas. 
 
• Reporte de existencias de materiales  
 
• Reporte de movimiento de materiales  
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• Administración de ubicación de materiales  
 
• Apertura adicional de otros módulos en caso de apertura de 
bodegas adicionales  
• Estabilidad del programa, que sea fiable 
 
• Seguridad del programa  
 
• Es importante la simplicidad del programa, esto en busca 
de una rápida adaptación por parte de las personas que 
harán uso de este.  
 
Basándose en estas características se procede la búsqueda de 
cotizaciones de empresas que brinden el servicio de programadores y 
ofrezcan un sistema  que cumplan con estos requisitos. Se procede 
después al análisis de estas cotizaciones en donde se toma en cuentas 
tantos las características que el programa ofrece, precio, seguridad, 
velocidad y simplicidad.  
 
Para este análisis  se contó con 4 cotizaciones de las cuales dos de ellas 
fueron preclasificadas por ser las mejores calificadas al cumplir los 
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requisitos. Entre las dos opciones se encuentran Crifa Cía. Ltda. (Slon 
Corp.)  Y Elixir Software.  
 
A continuación un cuadro comparativo entre los programas que ofrece 
que cada empresa. 
Tabla 32. Comparación programas de gestión de control de bodegas 
 Ventajas Desventajas 
Slon 
Corp. 
• Presenta historial de proyectos y experiencia  
•  Cumple con las características requeridas  
• Garantía y soporte técnico de 1 año  
• Soporte en fases de prueba  
• No requiere licenciamiento  
• Proceso de desarrollo e implantación (2 
meses) 
• Programa de propiedad exclusiva para el 
cliente  
• Asesoría profesional  
• No incluye 
cambio de 
servidores  
• Costo extra por 
módulos 
adicionales  
• Costo mayor a 
Elixir Software 
(9800 USD más 
IVA)  
• Precios variantes 
después de 8 días  
 
Elixir 
Software 
• Cumple con las características del programa 
requerido  
• Está directamente comunicado con otros 
módulos como el de contabilidad y pagos, 
esto se considera ventaja ya que todos los 
departamentos  de la empresa funcionaran 
con un mismo programa  
• Se ha trabajado con esta empresa 
anteriormente  
• Incluye horas de capacitación y soporte 
técnico  
• Precio menor que competencia ( 5600 USD)  
• Permite apertura de módulos adicionales en 
caso de ser requeridos  
• Facilidad de pago  
 
• Costo extra por 
movilización 
fuera de Quito  
• Cotización 
valida 
únicamente por 
30 días  
 
 
Fuente: Cotizaciones de programas gestión de bodegas, anexo 5 
Elaboración: Pamela Cabay  
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Una vez realizada la comparación de ventajas y desventajas de cada uno 
de los programas se ha decidido tomar en cuenta la cotización de Elixir 
Software, al ser una empresa con la que ya se ha trabajado 
anteriormente, cumple con los características que se espera del 
programa, además ofrece un sistema mucho más completo que conecta 
a los principales departamentos de la empresa. Se la toma en cuenta 
también por precio mucho más competitivo que el de Slon Corp. 
 
4.2.3.2. Capacitación de empleados  
 
Como se ha mencionado anteriormente un factor importante para el 
buen desarrollo de los procesos propuesto es la capacitación a 
empleados. Lo que se espera lograr es principalmente dar a entender a 
los empleados que con este rediseño lo que se busca es optimizar el 
desempeño de la empresa y el factor humano es un punto clavo para el 
éxito de este objetivo por lo cual es necesario que:  
 
• Exista un compromiso de parte de los altos mandos y 
empleados.  
 
• Exista el compromiso de los empleados con la 
empresa, dar a entender que no solo es el éxito de la 
compañía, es también el logro de cada uno de los 
integrantes del proceso y del trabajo en equipo. 
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• Se dé un compromiso de las personas con los cambios  
 
• Existan Incentivos adecuados para desarrollar un 
método de capacitación eficaz  
 
• No enfocarse únicamente en el “cómo hacer”, sino en 
saber, entender y analizar basándose en el “porque”. 
 
• Dar a conocer las nuevas responsabilidades y tareas 
que cada uno de los empleados debe cumplir. 
 
• Mejorar tanto las habilidades de comunicación  
 
• Mejorar habilidades de manejo de conflictos 
 
• El empleado se sienta identificado con la empresa, y 
la importancia de su trabajo en ella.  
 
Para lograr estos objetivos es necesario la capacitación de empleados, 
y de esta manera también dar a conocer el nuevo proceso a seguir, los 
cambios realizados, y también de los nuevos sistemas integrados. Cabe 
recalcar que los empleados también serán capacitados por parte de la 
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empresa contratada para el desarrollo del sistema de gestión de 
bodegas. Además con este punto se espera cubrir debilidades de la 
empresa en cuanto a capacitación, y mejorar también la comunicación 
interna. 
 
4.2.3.3. Cambios de infraestructura  
 
Dentro de este modelo se necesita realizar cambios de infraestructura 
de misma manera, esto referendos principalmente a la infraestructura 
tanto de bodega Base Coca y Quito. Entre los cambios se encuentran 
limpieza general de bodega, cambio en las estructuras de 
almacenamiento, también se realizara un levantamiento de 
inventario de los artículos que actualmente se encuentran en bodega 
y de esta manera colaborar con la elaboración de la base de datos de 
materiales.  
 
4.2.3.4. Equipos de computación  
 
Sera necesario integrar dos equipos de computación uno para  
bodega Quito. Base Coca cuenta con equipos de computación 
suficientes, al igual que los campamentos satélites por lo que no será 
necesario la adquisición de otros equipos. 
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4.3. COSTO BENEFICIO DE LA APLICACIÓN DEL MODELO   
 
Aplicar este modelo claramente implicará un costo por todos los elementos que deben 
ser integrados al proceso, sin embargo hay que verlo también como una inversión, 
con la que se podrán observar cambios tanto a corto como a largo plazo y que además 
beneficiará al desempeño de la empresa.  
 
4.3.1. Presupuesto para la implantación del modelo    
Tabla 33. Presupuesto para reingeniería  
Detalle Valor 
Capacitación al personal 
involucrado (Incluye material de 
capacitación) 
$ 2000,00 
Sistema de gestión control de 
bodegas  
$ 5600,00 
Equipo de computación  $ 600,00 
Transportes y viáticos  $ 700,00 
Estructuras de almacenamiento  $ 500,00 
Total $ 9400.00 
Elaboración: Pamela  Cabay  
 
  
El costo final de implantar este modelo es de un valor aproximado de $9 400, se ha 
llegado a esta cantidad después de realizar varios estudios sobre las necesidades de 
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empresa, buscando lo mejor, no se trata únicamente de buscar el menor precio, sino de 
buscar lo mejor a un precio competitivo que cubra los requerimientos.  
 
Usualmente los altos mandos no creen que sea necesario esta inversión, sin embargo 
hay que tomar en cuenta los beneficios que traerá a la empresa. Partiendo desde la 
reducción de costos, al mantener un mejor control sobre los materiales se evitará la 
perdida de los mismos, ayuda también en el control de stock de materiales, conocer su 
ubicación y en qué fueron utilizados. 
 
El recurso tiempo, al tener un procedimiento organizado que cuenta con personas 
responsables del mismo y políticas que cumplir, las actividades serán realizadas en un 
tiempo determinado, de esta manera no habrá problemas en cuanto a cumplimiento de 
obras o retraso de las mismas.  
 
Esta reingeniería también está enfocada a la satisfacción del cliente, es por eso la 
implementación de un método de selección de proveedores, el cual busca contar con 
una base de datos con información histórica de compras realizadas junto con precios, 
descuentos y créditos. Además de una evaluación continua, para de esta manera 
asegurar al clientes que se han usado materiales de calidad. 
 
 
Otro de los beneficios será también para futuras obras, la empresa gracias al sistema 
integrado tendrá la posibilidad de contar con informes sobre la cantidad desembolsada 
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en cuanto a proveedores por obra, estos datos podrán ser tomados en cuenta para la 
elaboración de futuras ofertas de proyectos, y elaborar un presupuesto basándose en 
datos reales y no en estimados.  
 
Todos los cambios presentados en esta propuesta han sido planteados con el solo 
objetivo de optimizar el desempeño de la empresa, enfocándose en un proceso en 
particular, el abastecimiento. Se han detectado las principales falencias, tras el 
levantamiento de procesos, información recolectada tanto en encuetas como en 
entrevistas; se ha realizado un cuidadoso estudio en cuanto a factores internos y 
externos que podrían afectar a la empresa. Basándose en esta información se realizó el 
rediseño de procesos, subproceso, y actividades, que cumplan con el requisito de 
brindar un valor agregado tanto a la empresa como a los clientes y a su vez crear una 
ventaja competitiva.  
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
5.1. CONCLUSIONES  
 
• Con la implementación de un modelo de mejora del proceso de abastecimientos, 
se espera lograr un cambio evidente y sustancial en cuanto al control de 
materiales, organización de bodegas, selección de proveedores y control de 
costos.  
 
 
• Es comprensible que al iniciar un negocio no se dispongan de un proceso 
definido para sus operaciones, y que se trate de adaptar sus actividades a sus 
necesidades; al principio este método puede dar resultado, sin embargo al ir la 
creciendo la empresa requerirá de un proceso más elaborado que va más allá de 
cubrir las necesidades del negocio sino de optimizar su desempeño junto con la 
apertura a seguir creciendo. 
 
• El departamento de abastecimientos de Cyfoil Cía. Ltda. desde los inicios de la 
empresa ha venido desempeñando un proceso basado en la intuición de cómo 
deberían llevarse a cabo las actividades sin embargo es un proceso empírico que 
no va de acuerdo con las necesidades de la empresa, y que prácticamente retrasa 
el crecimiento de la misma. 
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• Existen factores externos como los políticos, económicos, sociales, tecnológicos 
y ambientales que pueden influir en las operaciones de la empresa. Por un lado 
los factores políticos afectan en cuanto al cumplimiento de leyes y adaptación a 
nuevas. Factores económicos, se refiere a indicadores como PIB, inflación, tasas 
de interés que influyen tanto en la economía general del país como en cada 
empresa. Factores sociales, referente a cultura, población y tradiciones que 
rodean que son prácticamente el entorno en el que la empresa opera. Factores 
tecnológicos y ambientales, el primero tiene que ver con avances tecnológicos y 
estadísticos mientras que el factor ambiental toma un giro importante para Cyfoil 
Cía. Ltda. al localizarse en el sector petrolero es su responsabilidad social 
preocuparse por su entorno ambiental. 
 
• En cuanto a factores internos, es esencial conocer tanto debilidades como 
fortalezas de la empresa, de esta manera impulsar a la organización a explotar 
estas fortalezas y desarrollar un método viable para afrontar y superar  
debilidades.  
 
• La experiencia de Cyfoil Cía. Ltda., es una de las principales fortalezas de Cyfoil 
y como tal debe ser usada como un arma para ser empresa líder en su sector.  
 
• Para conocer el estado actual del proceso de abastecimientos se realizó un 
levantamiento de procesos, además con información recolectada en encuestas y 
entrevistas se pudo concluir que efectivamente el proceso actual no alcanza las 
expectativas deseadas. Además gracias a esta investigación se pudo detectar 
tanto falencias como cuellos de botella en el proceso. 
 
 
• Tanto altos mandos como empleados reflejan en encuetas y entrevistas la 
deficiencia del proceso actual; entre sus principales preocupaciones se encuentra 
el tiempo que toma en realizar las tares, falta de autoridad, y políticas en este 
proceso, lo que se refleja la ausencia de control de materiales.  
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• Con el análisis de valor agregado fue posible detectar aquellas actividades que 
no agregan valor en lo absoluto y que necesitan ser eliminadas, mejorados o 
reemplazados.  
 
• Se hizo uso de un factor importante como es la tecnología en la propuesta de este 
modelo, al incorporar un sistema de gestión de control de bodegas. Este modelo 
no se basa únicamente acoger un programa informático, va más allá de esto; 
implica fusionarlo con el resto de elementos, e implementar una ideología de 
mejora continua  
 
• La adaptación al cambio es primordial al poner en marcha un nuevo modelo, es 
por eso la importancia en la capacitación al personal, seguir un programa en el 
cual se dé a conocer el nuevo proceso y cambios que se realizaran en la empresa 
y sobre todo motivarlos a ver este transcurso no solo como un logro para la 
empresa sino para cada uno de los individuos que la conforman. En los 
resultados de las encuestas también fue reflejado la carencia de capacitación a 
empleados, lo que implica confusiones en sus tareas o desconocimiento de las 
mismas.  
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5.2 RECOMENDACIONES  
 
 
• Se recomienda aplicar este modelo de mejoramiento de procesos, ya que para su 
elaboración se ha realizado un cuidadoso estudio y se ha aplicado un rediseño 
de procesos enfocándose en los principales objetivos de la empresa. 
 
 
• Se recomienda establecer un programa de capacitación y a la vez de evaluación 
a empleados, de esta manera impulsar a un mejor desempeño de parte de los 
mismos, y a su vez detectar falencias e ir afrontándolas.  
 
• Organizar programas de capacitación en donde se dé a conocer el nuevo proceso 
a seguir junto con tareas y actividades que deberán ser cumplidas por cada uno 
de los empleados. 
 
 
• Establecer métodos de incentivación al personal una vez que se ponga en marcha 
el modelo y de esta manera evitar resistencia o temor por la misma. 
 
 
• Se recomienda realizar la evaluación, de cada subproceso. En el manual de 
procesos se ha establecido indicadores por cada subproceso, que recomienda sea 
evaluado utilizando estos indicador y de esta manera conocer si se está 
cumpliendo con su principal objetivo. 
 
 
• En cuanto a proveedores contactarse con ellos, dar a conocer la puesta en marcha 
de un nuevo proceso, y el subproceso de selección de proveedores, el cual 
incluirá nuevas exigencias y una evaluación para calificar su desempeño. 
• Para el subproceso de  almacenamiento, se recomienda organizar las bodegas 
por secciones, de esta manera se facilita la gestión de almacenaje, se mantiene 
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un orden y a su vez se reduce el riesgo laboral en cuestión de seguridad 
industrial.  
 
• Elaborar un calendario para fechas de capacitación, fijando fechas también con 
el proveedor del sistema de gestión de bodegas, y asegurar de esta manera la 
asistencia de todo el personal. 
 
• En cuanto a costo si bien la implantación de un nuevo modelo implica un 
desembolso, este debe ser visto como una inversión que llevará a la empresa a 
un paso más delante de lograr la eficiencia.  
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ANEXOS          
 
ANEXO 1  








ANEXO 2 
                        Encuesta 
 
               CYFOIL CIA. LTDA. 
 
 
La presente encuesta tiene como fin conocer aspectos relevantes sobre el proceso que se 
lleva a cabo en el departamento de abastecimientos de Cyfoil Cía. Ltda. Su aportación 
es muy importante para el crecimiento de la empresa, favor contestar de manera más 
sincera posible.  
 
 
1) Cargo que ocupa en la empresa 
 
 
 
 
 
2) ¿Tiene usted bien definidas sus funciones dentro de la empresa? 
 
SI  
NO  
  
 
3) ¿Fue usted correctamente capacitado para el desempeño de sus actividades? 
 
SI  
NO  
 
4) ¿La alta gerencia da a conocer objetivos, estrategias, metas y políticas de la 
empresa? 
 
Siempre  
Casi Siempre  
Frecuentemente  
Casi Nunca  
Nunca  
 
 
 
 
 
5) ¿Cómo calificaría al proceso actual del departamento de abastecimientos de la 
empresa? 
 
Muy bueno   
Bueno  
Regular  
Malo  
Muy Malo  
 
6) La comunicación entre sus superiores, compañeros de trabajo y otros 
departamentos es: 
 
Muy buena  
Buena  
Regular  
Mala  
Muy Mala  
 
 
7) ¿Documentación y autorizaciones son expedidas a tiempo? 
 
 
Siempre  
Casi Siempre  
Frecuentemente  
Casi Nunca  
Nunca  
 
 
 
8) Considera usted que el control y manejo de bodegas es 
 
Muy bueno   
Bueno  
Regular  
Malo  
Muy Malo  
 
 
9) ¿Cree usted que es necesario rediseñar los procesos del departamento de 
abastecimientos para un mejor desempeño de actividades y crecimiento de la 
empresa? 
 
 
SI  
NO  
 
10) ¿Estaría usted dispuesto a ser parte del rediseño de procesos del departamento de 
abastecimientos? 
 
SI  
NO  
 
ANEXO 3 
MANUAL DE PROCESOS 
PROCESO: ABASTECIMIENTOS 
 
 
 
20 de Octubre 2014 
Autor: Pamela Cabay  
   
DESCRIPCIÓN DE LAS REVISIONES 
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1. CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO 
 
 
El proceso de abastecimientos es uno de los más importantes de Cyfoil. Cía. Ltda., su 
principal objetivo es como su nombre lo indica abastecer a la empresa de materiales, 
insumos, equipos, uniformes, suministros necesarios para la operación de la empresa y 
de sus obras. 
 
 
Este proceso está conformado por cinco subprocesos que son: 
 
 
• Pedido de material (materiales, equipos, artículos de seguridad industrial) 
 
• Compra de material (materiales, equipos, artículos de seguridad industrial) 
 
• Almacenamiento de material (materiales, equipos, artículos de seguridad 
industrial) 
 
• Transporte de material (materiales, equipos, artículos de seguridad industrial) 
 
• Envío de artículos de seguridad industrial (uniformes, guantes, mandiles, 
gafas, cascos, mangas) 
 
 
En este proceso intervienen el área de logística y compra, bodegas tanto de Quito como 
del Coca y bodegas de campamentos satélite, y transportistas. Un total de 20 personas 
son parte de este proceso. 
 
 
   
La principal bodega se encuentra en la Base Coca, de aquí se envía materiales y equipos 
necesarios a campamentos satélites. La bodega de Quito es pequeña y solo es utilizada 
para artículos de seguridad industrial.  
 
 
No se dispone de un sistema o programa especializado para gestión de bodegas, Cyfoil. 
Cía. Ltda., se maneja a través de una base de datos en Excel, que es actualizada 
manualmente. 
 
  
1.2 ORGANIGRAMA  
 
Organigrama Departamento de Abastecimientos  
 
 
Abastecimientos
Jefe de Logística y Compras 
Asistente de Logística y Compras
Asistente de Bodega Quito
Jefe de Bodega 
Bodegueros Especializados 
Asistentes de Bodega Transportistas
   
1.3 OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCESOS 
 
 
1) Determinar las actividades que se realizan en el proceso de abastecimientos 
de Cyfoil Cía. Ltda. 
 
2) Describir procesos y subprocesos del departamento de abastecimientos, de 
esta manera contar con una guía del proceso en si. 
 
3) Analizar actividades que causen cuellos de botellas, obstaculicen o retrasen 
el flujo eficiente del proceso. 
 
4) Determinar el número de personas que intervienen en este proceso, las 
funciones cumplen. 
 
5) Conocer la finalidad u objetivo final de cada una de las actividades, 
subprocesos y procesos. 
 
6) Tener una visión más amplia del actual proceso y determinar sus principales 
falencias. 
 
1.4  ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESOS 
 
 
El presente manual está diseñado para ser aplicado en el proceso de abastecimientos de 
la empresa Cyfoil. Cía. Ltda., empresa dedicada a brindar servicios y facilidades 
petroleras. Aplica a los subprocesos y actividades que integran el proceso de abastecer 
a la empresa de materiales, equipos, insumos, suministros, para el cumplimiento de sus 
operaciones. 
   
1.5 INVENTARIO DE PROCESOS 
 
NOMBRE CODIGO 
ABASTECIMIENTOS A 
Pedido de Material A.1 
Compra de Material A.2 
Almacenamiento de Material  A.3 
Transporte de Material A.4 
Envío de artículos seguridad industrial  A.5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
A.1 Pedido de 
Material
ADMINISTRACION COCA BODEGA COCA
HOJA  1 DE 1
PROCESO: ABASTECIMIENTOS
SUBPROCESO: Pedido de Materiales/Equipos/ ART. 
SEGURIDAD INDUSTRIAL 
INICIO
Verificar 
materiales/
Equipos/ Art. 
Seguridad 
Industrial 
necesarios 
para obra 
Realizar 
Pedido 
Esperar pedidos 
de todas las 
obras 
Enviar 
requisición de 
material 
Realizar informe 
de pedido 
Requisición  de 
material 
LOGÍSTICA QUITO
Recibir 
requisión de 
material
Analizar pedido
Aceptar 
pedido
Autorizar envío 
de material 
SI
Comunicar 
rechazo de envío 
de material
NO
FIN
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A.2 Compra de 
Material 
 
 
 
 
   
LOGÍSTICA QUITO ADMINISTRACIÓN QUITO
HOJA  1 DE 1PROCESO: ABASTECIMIENTO 
SUBPROCESO: COMPRA DE MATERIAL/EQUIPOS/
ART.SEGURIDAD INDUSTRIAL 
INICIO
Revisar Archivo de 
pedido de material 
autorizado
Pedir proformas a 
proveedores
Proforma de compra
Analizar crédito, 
entrega, precios, 
calidad
Seleccionar el 
mejor 
proveedor
Realizar la 
compra 
Enviar orden de 
compra 
Orden de 
Compra 
Archivar 
orden de 
compra 
FIN
Buscar Proveedores
Esperar proformas 
de proveedores 
Recibir proforma 
Enviar proforma a 
jefe de logística
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A.3 Almacenamiento 
de Material 
 
 
 
 
  
   
BODEGA COCA
HOJA  1 DE 1
PROCESO: ABASTECIMIENTO 
SUBPROCESO: ALMACENAMIENTO DE MATERIAL/
EQUIPOS/ ART. SEGURIDAD INDUSTRIAL
INICIO
Recepción de 
pedido
Guia de remision
Verificar que el 
pedido este 
completo 
Constatar que los 
materiales/
equipos  esten en 
buen estado
Es el pedido 
requerido?
si
Informar a Jefe de 
Logística
no
FIN
Elaborar informe 
de recepción de 
materiales/equipos
Informe recepción 
de materiales/
equipos
Enviar informe a 
Administración 
Quito
FIN
Realizar nuevo 
informe de 
inventario de cada 
sección
Clasificar 
materiales en 
cada sección de la 
bodega
FIN
Trasladar 
materiales a 
bodega general
Clasificar 
materiales 
según su 
composición 
Actualizar Kardex 
de cada material 
Enviar kardex 
actualizado a 
logística Quito 
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1. OBJETIVO DEL MANUAL 
 
Establecer un manual de procedimientos del departamento de abastecimientos de 
Cyfoil Cía. Ltda., integrando subprocesos, actividades, funciones, políticas y 
normativas, basándose en una mejora notable y eficiente, que sirvan de guía para 
alcanzar el objetivo del proceso de abastecimientos, que es el de proveer a la 
empresa de materiales e insumos de calidad, necesarios para el cumplimiento de 
sus servicios, y de esta manera agregar valor a este proceso diferenciándose de la 
competencia, y buscando también la satisfacción del cliente.  
 
2. ALCANCE DEL MANUAL  
 
El alcance de este manual va desde la integración de una nueva metodología de 
operación del proceso de abastecimientos. Se detallará paso a paso y de una 
manera cronológica la modalidad en que el proceso, subprocesos y actividades 
deben ser desempeñados, junto con las funciones a desarrollar por cada uno de los 
encargados. Se espera además que con la aplicación de este manual, en caso de 
incorporar nuevas bodegas, la empresa pueda aplicar este mismo procedimiento 
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3. DEFINICIÓN DEL PROCESO 
 
Tipo de Proceso Título del proceso Código 
Proceso de apoyo Abastecimientos  ABAS 
 
Finalidad del proceso: 
Este proceso, como su nombre los indica está dirigido a abastecer a la empresa 
de materiales, insumos, maquinaria, suministros y EPP (Equipo de protección 
personal); se encarga también de la gestión de control de bodegas, 
almacenamientos y transporte de materiales. 
 
 
Inicio del proceso Fin del proceso 
Empieza con la requisición de 
materiales necesarios para cada obra 
Recepción de materiales en bodegas 
satélite 
Subprocesos 
ABAS 1: Pedido de materiales  
ABAS 2: Compra de materiales  
ABAS 3: Selección de proveedores  
ABAS 4: Gestión de bodegas  
ABAS 5: Transporte de materiales  
ABAS 6: Envío de materiales (Quito) 
ABAS 7: Recepción de desechos 
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4. SIMBOLOGÍA  
 
Operación: representa una etapa del proceso  
 
 
Movimiento/ Transporte: Muestra el movimiento de las salidas entre locaciones  
 
 
 
Límites: Indica el inicio o fin de un proceso 
 
 
Decisión: Muestra un punto en el proceso en el que  se debe tomar una decisión  
 
 
 
Documentación: Muestra información registrada en un papel  
 
 
 
Espera: indica una espera en el proceso 
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Archivo: Muestra un almacenamiento controlado 
 
 
 
 
Sentido de flujo: La dirección y secuencia de las etapas del proceso 
 
 
 
Objeto: Símbolo que representa la entrada o salida de un objeto en este caso 
materiales  
 
Gestión de inventario de bodegas (Software); Muestra en el proceso las 
actividades en las que interviene el sistema de gestión de inventarios de bodega. 
G.I.B.
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5. PEDIDO DE MATERIALES 
 
5.1 Objetivo  
 
El objetivo de este subproceso es el de dar a conocer requerimientos de 
materiales para cada obra, y que este sea atendido lo más pronto y 
organizadamente posible. 
 
5.2. Alcance 
 
Este subproceso comprende el requerimiento semanal de materiales para cada 
una de las obras que Cyfoil lleve a cabo. Incluye también EPP, insumos 
materiales necesarios para la operación del campamento Base Coca y 
satélites. 
 
5.3. Responsabilidad 
 
En este subproceso intervienen tres áreas, Administración Coca, Bodega 
Coca, Logística Quito,  
El jefe de proyectos y supervisor de obra son los encargados de realizar el 
informe de materiales requeridos para cada obra y de enviarlos. 
Mientras tanto los bodegueros especializados reciben todos los pedidos y 
realizan un informe general. 
  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA: 11 de 66 
CÓDIGO: 
MP 01-ABAS 
 
REV No: 002 
PROCESO: ABASTECIMIENTO 
SUB PROCESO:PEDIDO DE 
MATERIALES 
Emisión 20/11/2014 
 
El jefe de logística y compras es el responsable de analizar este pedido y 
comunicar su autorización y envío. 
 
5.4. Definiciones  
 
Requisición de materiales: es el documento en el cual se enlista los 
materiales necesitados, detalles y observaciones de los mismos, cantidad y 
proyecto en el que serán utilizados. 
 
Materiales: Se entiende por materiales al conjunto de insumos, equipos, 
maquinaria, uniformes y material requeridos para las obras. 
 
Verificación telefónica: Se comprende como verificación telefónica al acto 
de realizar una llamada para ratificar la recepción de pedido enviado. 
 
Pedido autorizado: Si el pedido cumple con las normas, requerimientos y 
está correctamente sustentado la necesidad del mismo, se procede a autorizar 
el pedido. 
 
Pedido rechazado: si el pedido tiene alguna anormalidad, o el jefe de 
logística encuentra alguna observación, se comunica el rechazo del mismo. 
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5.5. Políticas  
 
• Cada supervisor de obra puede enviar el pedido hasta el día viernes de 
cada semana 
 
• El informe debe ser enviado por email corporativo y se debe realizar 
una verificación telefónica  
 
• Bodega Coca debe enviar la requisición de materiales general a 
Logística Quito, los domingos en la tarde  
 
• Logística Quito tiene 24 horas para comunicar aceptación o rechazo 
de pedido. 
 
• Las guías de requisición deben ser llenadas correctamente con todos 
sus campos completos. 
 
5.6. Actividades  
 
• Elaborar informe de pedido de materiales necesarios para obra. 
El supervisor de obra elabora el informe de pedido basado en su 
proyecto, oferta y presupuesto. 
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• Autorizar informe de pedido de materiales  
Este informe es presentado al jefe de proyectos quien se encarga de  
autorizar y firmar este informe. 
 
• Enviar informe a bodega Coca 
Una vez revisado y con su respectiva firma este informe es enviado 
a bodega Coca. 
 
• Realizar requisición de materiales general  
Una vez recibidos todos los pedidos de las diferentes obras el 
bodeguero especializado realiza la requisición general de material  
 
• Ingresar al sistema requisición de materiales  
Una vez elaborada la requisición de materiales general, debe ser 
ingresada al sistema de gestión de bodegas, para que pueda ser 
revisada por el jefe de logística  
 
• Comunicación de envío   
Se realiza una verificación telefónica para colimar el envío del 
pedido. 
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• Analizar requisición de material  
El jefe de logística analiza la requisición y decide si se autoriza o 
no, si este no es autorizado se procede a comunicar las razones del 
mismo o cualquier observación que se pueda presentar 
 
• Autorizar pedido  
De la misma manera si se autoriza el pedido debe ser comunicado 
por email corporativo  
 
• Ingresar orden de compra 
Con la requisición de material autorizado se procede a realizar e 
ingresar la orden de compra. 
 
 
5.7. Indicadores de gestión 
 
Nombre 
del 
indicador 
Forma de 
cálculo Responsable 
Frecue
ncia Unidad Control 
Gestión de 
respuesta a 
pedido 
(Tiempo 
promedio de 
respuesta a 
pedido  / 
tiempo 
estándar de 
respuesta a 
pedido)*100 
Bodeguero 
especializado 
Semestr
almente 
Porcentaje Jefe de 
Bodegas 
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5.8. Referencia de documentos  
 
 
Documentación Generada 
Código Nombre Responsable 
ABAS 1.1.  Orden de trabajo Supervisor de 
obra  
ABAS 1.2. Informe de 
materiales 
requeridos de 
obras 
Supervisor de 
obra 
ABAS 1.3. Informe de 
materiales 
requeridos de 
obras autorizado 
Jefe de proyectos  
ABAS 1.4. Requisición de 
materiales  
Bodeguero 
especializado 
ABAS 1.5. Orden de 
Compra 
Jefe de logística 
y compras  
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6. COMPRA DE MATERIALES  
 
6.1.  Objetivo 
 
El objetivo del subproceso de compra de materiales es el de adquirir equipos, 
maquinaria, materiales, insumos, elementos de protección personal, 
requeridos para cada obra, siguiendo un procedimiento organizado con 
normas y políticas estandarizadas. 
 
6.2. Alcance 
 
El alcance de este subproceso comprende a la compra de materiales, insumos, 
equipos, requeridos por obra, que son enviados  a Bodega Coca y equipos de 
protección personal, enviados a Bodega Quito para su almacenaje. 
 
6.3. Responsabilidad 
 
Este subproceso se llevará acabo principalmente en el área de logística y 
compras en la ciudad de Quito. Intervienen dos personas, el jefe de logística 
y compras y su asistente. 
Jefe de logística y compras: es el encargado de verificar orden de compra y 
autorizar la misma, y comunicar a Bodega Coca la compra de materiales y el 
envío de los mismos. Es la autoridad en este subproceso.  
Asistente de logística: es el responsable de realizar la compra basándose en el 
subproceso de selección de proveedores,  
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6.4. Definiciones  
 
Orden de compra: Se refiere al documento, en el cual consta los materiales 
a comprar, su cantidad y proyecto en el que serán usados. 
 
Sistema de gestión de bodega: Es una plataforma tecnológica que lleva a 
cabo la gestión y control  de bodegas  
 
Selección de proveedores: subproceso integrado para la selección y 
evaluación de proveedores  
 
6.5. Políticas  
 
• Las órdenes de compra deben ser revisadas los días lunes y ser 
atendidas como prioridad  
 
• Las órdenes de compra solo pueden ser modificadas por el jefe de 
logística y compras  
 
• La compra debe autorizarla únicamente el jefe de logística y compras  
 
• En caso de necesitar materiales de modo urgente solo el jefe de bodega 
o supervisor de obra la puede realizar. 
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• El límite para compras urgentes es de $300 mensuales, si el monto es 
mayor a este no se reconocerá la compra. 
 
• Todas las compras deben pasar por un proceso de autorización  
 
• El envío de materiales comprados debe ser comunicado vía email 
corporativo  
 
• Los materiales deben  ser enviados en un lapso no mayor a una 
semana. 
 
• La facturación por ley debe ser electrónica, por lo que la factura debe 
ser enviada por el proveedor directamente al email de la empresa. 
 
6.6. Actividades  
 
• Acceder a orden de compra (sistema) 
 
El jefe de logística y compras accede al sistema de gestión de bodegas, 
y envía la misma a su asistente para iniciar proceso de compra  
 
• Iniciar procedimiento de compra   
 
Basándose en el subproceso de selección de proveedores el asiste de 
logística y compras, busca la lista de proveedores dependiendo de los 
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materiales requeridos, analiza precios, disponibilidad, detalles de 
entrega.  
 
• Realiza pedido de compra a proveedor  
Una vez seleccionado el proveedor en base de datos de historial de 
compra se procede a realizar el pedido se verifica detalles de compra 
y se envía cotización a jefe de logística y compras  
 
• Autorizar compra  
El jefe de logística y compras es el encargado de autorizar o no la 
compra, si es autorizada se procede a realizar la compra, caso 
contrario se comunica observaciones por las cuales no se autorizó y se 
cotiza de nuevo.  
 
• Actualizar estado de orden de compra  
El sistema de gestión de bodega cuenta con la facilidad de registrar el 
estado de la compra, por lo que debe ser actualizada para que los 
demás integrantes de este proceso y gerente general conozcan en qué 
estado se encuentra la compra. Cabe recalcar que solo el jefe de 
logística y compras tendrá el permiso para modificarla. 
 
 
• Comunicar a bodega Coca el envío de material  
 
Se debe comunicar el día en que fue enviado el material. 
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• Enviar materiales  
El proveedor es el encargado de transportar y entregar la mercadería 
sea en Base Coca o Bodega Quito según sea el caso, el proveedor 
también debe llevar consigo una guía de remisión, factura de respaldo. 
 
6.7. Indicadores de gestión 
 
Nombre 
del 
indicador 
Forma de 
cálculo 
Responsab
le 
Frecue
ncia Unidad Control 
Porcentaje 
de tiempo 
empleado 
en el ciclo 
de compra 
de 
materiales  
(Tiempo 
promedio para 
realizar una 
compra  / 
tiempo 
estándar para 
realizar 
compra)*100 
Asistente de 
logística y 
compras  
Semestr
almente 
Porcentaje Jefe de 
logística y 
compras 
Porcentaje 
de 
presupuest
o usado en 
compras 
urgentes   
(Monto 
mensual usado 
en compras 
urgentes/ 
monto mensual 
de 
compras)*100  
Asistente de 
bodega  
Mensua
lmente 
Porcentaje  Jefe de 
logística y 
compras 
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6.8. Referencia de documentos  
 
Documentación Generada 
Código Nombre Responsable 
ABAS 1.5. Orden de compra Jefe de logística 
y compras 
ABAS 2.1 Cotización de 
compra  
Asistente de 
logística y 
compras 
ABAS 2.2 Guía de remisión  Proveedor 
ABAS 2.3 Factura 
electrónica 
Proveedor  
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7. SELECCIÓN DE PROVEEDORES  
 
7.1.  Objetivo 
 
Este subproceso tiene por objetivo desarrollar un procedimiento 
estandarizado para la selección y evaluación de proveedores, que cumplan 
con los requisitos necesarios para la empresa, y a la vez formar una base de 
datos de los mismos. Se espera también contar con una lista de proveedores 
confiables y sobre todo que cumplan con los estándares de calidad que espera 
Cyfoil Cía. Ltda. 
 
7.2. Alcance 
 
El alcance de este subproceso va para la selección de proveedores de todas 
las compras que se deba realizar en la empresa de materiales, insumos, 
equipos de protección personal y  maquinaria; sea este para cada uno de los 
proyectos o para uso operativo del campamento Base Coca. 
 
7.3. Responsabilidad 
 
El subproceso de selección de proveedores se lleva a cabo en el área de 
logística y compras en Quito, intervienen dos personas en este subproceso 
cuyas responsabilidades son las siguientes: 
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Jefe de logística y compras: es responsable de las negociaciones y acuerdos 
con proveedores, es la autoridad de este subproceso. 
 
Asistente de logística y compras: responsable de realizar el análisis de 
proveedores, realizar la ficha de evaluación y presentar un informe pre 
selección a su jefe inmediato. 
 
7.4. Definiciones  
 
Proveedores: se refiere a la persona o empresa que abastece de un bien o 
servicio requerido por otra entidad. 
 
Ficha de evaluación de proveedores: ficha en la cual se evaluará campos 
como precios, calidad, disponibilidad, entrega, crédito y confiabilidad de cada 
uno de los proveedores. 
 
Base de datos de proveedores: base de datos basada en compras históricas, 
proveedores frecuentes, quienes son seleccionados en base a la ficha de 
evaluación de proveedores. 
 
7.5. Políticas  
 
• La base de datos de proveedores debe ser creada a partir de la 
evaluación de actuales proveedores y futuros  
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• La base de datos servirá de referencia para comparación y selección 
de proveedores 
 
• Seleccionar proveedores con un criterio objetivo, transparencia, y 
libre competencia. 
 
• Acordar por medio de contratos, acuerdos y negociaciones 
condiciones de compra, que incluye detalle del producto, facilidades 
de entrega, precios, calidad, crédito, y servicio post venta. 
 
• Implementar canales de comunicación entre la empresa y 
proveedores. 
 
• Impulsar relaciones y acuerdos a largo plazo con proveedores 
 
• La evaluación de proveedores debe ser realizada semestralmente  
 
7.6. Actividades  
 
• Identificación de posibles proveedores  
 
Esta actividad la realiza el asistente de logística y compras, basándose 
en actuales proveedores y compras históricas se identifica a posibles 
proveedores  
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• Analizar información y características de proveedores   
Se analiza información de cada uno de los posibles proveedores y 
características como productos que ofrecen, sus precios, facilidades 
de entrega, y facilidades de pago, esto se realiza a través de un cuadro 
comparativo. 
 
• Aplicar ficha de evaluación de proveedores  
Una vez analizada la información se procede a aplicar la ficha de 
evaluación de proveedores, donde constarán los datos de los 
proveedores y una calificación ponderada de cada criterio a evaluar.  
 
• Decidir si cumplen expectativas 
Una vez analizada la información y realizadas las fichas de evaluación 
de proveedores, se decide los más idóneos, basándose en el puntaje 
obtenido en su evaluación  
 
• Registrar como posible proveedor  
Si cumple con los requerimientos y obtiene un buen puntaje en cada 
uno de los criterios, se lo selecciona como posible proveedor, caso 
contrario no califica.  
 
• Enviar informe de posibles proveedores  
El asistente de logística y compras es el encargado de realizar un 
informe y enviarlo a su jefe, para que este pueda revisarlo y determinar 
la selección final. 
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• Seleccionar proveedores más calificados  
 
El jefe de logística y compras analiza y selecciona los proveedores que 
mejor calificados se encuentren, y lo comunica a su asistente. 
 
• Ingresar proveedores seleccionados a base de datos  
 
Una vez seleccionados se procede a formar la base de datos en la 
aplicación que presenta el sistema de gestión de bodegas, donde se 
puede rastrear información por compras realizadas previamente, 
proveedor, o producto en específico.  
 
7.7. Indicadores de gestión 
 
Nombre del 
indicador 
Forma de 
cálculo Responsable 
Frecue
ncia Unidad Control 
Certificación 
de 
proveedores  
(Proveedore
s 
certificados/
total de 
proveedores
)*100  
Asistente de 
logística y 
compras  
Semestr
almente 
Porcenta
je 
Jefe de 
logística y 
compras 
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7.8. Referencia de documentos  
 
Documentación Generada 
Código Nombre Responsable 
ABAS 3.1  Ficha de 
evaluación de 
proveedores 
Asistente de 
logística y 
compras 
ABAS 3.2 Informe de 
posibles 
proveedores  
Asistente de 
logística y 
compras 
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7.9. Flujograma 
HOJA  1 DE 1
PROCESO: ABASTECIMIENTOS
SUBPROCESO: SELECCIÓN DE PROVEEDORES
JEFE DE LOGÍSTICA Y COMPRAS   
CÓDIGO: ABAS 3.
INICIO 
Identificación de 
posibles proveedores 
Analizar información y 
características de cada 
proveedor
Ficha de evaluación de 
proveedores 
Cumplen 
expectativas
Seleccionar 
proveedores más 
calificados 
Ingresar proveedores 
calificados  a base de 
datos 
FIN
Registrar como 
posible proveedor 
si
ASISTENTE DE LOGÍSTICA Y COMPRAS  
Aplicar ficha de 
evaluación de 
proveedores 
no
No calificar como 
posible proveedor 
FIN
Enviar informe de 
posibles 
proveedores 
Analizar resultados 
Listado de 
proveedores 
frecuentes 
Información de 
proveedores 
Informe posibles 
proveedores 
Informe posibles 
proveedores 
Lista de 
proveedores 
calificados 
G.I.B.
 
  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA: 33 de 66 
CÓDIGO: 
MP 01-ABAS 
 
REV No: 002 
PROCESO: ABASTECIMIENTO 
SUB PROCESO: ALMACENAMIENTO 
DE MATERIALES 
Emisión 20/11/2014 
 
8. ALMACENAMIENTO DE MATERIALES 
 
8.1.  Objetivo 
 
El objetivo este subproceso es el de gestionar el almacenamiento en Bodega 
Coca de materiales, insumos y equipos. Su principal finalidad es la de 
mantener un mejor control y manejo sobre los mismos. 
 
8.2. Alcance 
 
El subproceso de almacenamiento de materiales comprende principalmente 
las actividades a realizar en Bodega Coca, que es la principal bodega de 
Cyfoil y la responsable de abastecer a los campamentos satélites. 
 
8.3. Responsabilidad 
 
En este subproceso intervienen el jefe de bodega, bodeguero especializado y 
asistentes de bodega en turno.  
 
Jefe de bodega: Es la autoridad en este subproceso y encargado de supervisar 
este procedimiento, además es el responsable de comunicar todo tipo de 
información y observaciones a Jefe de logística y compras y supervisores de 
obra. 
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Bodeguero especializado: Responsable por realizar informes sobre la 
recepción de materiales, y sobre todo de mantener actualizado tanto ingresos 
como egresos de materiales en el sistema de gestión de bodegas. 
 
Asistente de bodegas: Se encargan de recibir los materiales, y almacenarlos 
en la bodega en cada sección según su composición. 
 
8.4. Definiciones  
 
Gestión de bodega: Procedimiento que comprende desde la recepción de 
materiales en bodega hasta su clasificación y almacenamiento en cada 
sección.  
 
Ingreso de materiales: Se refiere a la recepción de materiales y su entrada al 
sistema de gestión de bodega. 
 
Stock mínimo: se refiere a la cantidad mínima de materiales que se necesita 
para la operación de los distintos proyectos de la empresa  
 
Stock máximo: se refiere a la cantidad máxima de materiales que se necesita 
para la operación de los distintos proyectos de la empresa 
 
Stock de seguridad: es la cantidad de materiales que se almacenaran en 
bodega en caso de demandas inesperadas 
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Bodeguero especializado: es la persona encargada principalmente de 
manejar los inventarios de bodega y actualización en el respectivo sistema. 
 
Bodega en tránsito: se refiere al almacenamiento de materiales en una 
bodega por un corto tiempo, o que pasan por bodega para verificar cantidad, 
estado de materiales y después ser enviados a su destino final. 
 
Control de inventario: seguimiento, rastreo y revisión cuantitativa de 
materiales en bodega, ingresos y egresos. 
 
8.5. Políticas  
 
• Todos los materiales deben ser recibidos en bodega central Coca 
para después ser enviados a cada uno de los campamentos satélite  
 
• Todos los materiales deben contar con un código, con el cual serán 
identificados tanto en físico como en el sistema de gestión de 
inventarios  
 
• Se debe mantener en orden documentos y registros y archivos. 
 
• La recepción de materiales deben contar con los todos los 
documentos en orden, entre los que se encuentran la guía de remisión 
y una copia de la factura en caso de llegar directamente desde 
proveedores. 
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• Si los materiales son enviados desde Bodega Coca, serán recibidos 
junto con la guía de remisión. 
 
• La bodega debe estar divida en secciones, según la composición de 
cada uno de los materiales, esto a favor de la seguridad industrial. 
 
• El stock que se va a mantener en bodega Coca, es mínimo, es decir 
se mantendrá únicamente los materiales requeridos por obra  
 
• Además se utilizara un stock de seguridad, esto en cuanto a 
materiales que son de uso frecuente. 
 
• El sistema de gestión de bodegas debe ser actualizado 
inmediatamente cada vez que haya un ingreso o egreso de 
materiales. 
 
8.6. Actividades  
 
• Recepción de materiales con guía de remisión  
Se reciben los materiales en Bodega Coca junto con su guía de 
remisión y copia de factura. 
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• Verificar materiales y guía de remisión    
Los materiales son verificados basándose en la guía de remisión, 
además se revisa el estado de los materiales, que cumplan con los 
detalles del producto pedido y cantidad. 
 
• Realizar informe de recepción de materiales  
Una vez recibidos los materiales  se procede a realizar un informe 
sobre la recepción de los mismos. 
 
• Registrar ingreso de materiales a sistema  
Se registra el ingreso de materiales en el sistema de gestión de 
inventarios, el acceso a esta aplicación la tienen los bodegueros 
especializados y jefe de bodega. 
 
• Clasificar materiales según composición  
Mientras tanto los asistentes de bodega clasifican los materiales para 
proceder a su almacenamiento  
 
• Almacenar materiales en cada sección  
Se almacena los materiales en cada sección y de manera ordenada. 
 
• Informar recepción de materiales a logística y compras. 
Se informa la recepción de materiales a logística Quito, esto se lo 
realiza vía telefónica, el jefe de logística podrá tener acceso al 
inventario y kárdex de materiales por medio del sistema.  
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Bodega Base Coca es una bodega central, ya que desde aquí se abastece a los 
campamentos satélites y proyectos, por lo que cumple la función de bodega 
en tránsito, ya que es necesario verificar el estado de los materiales llegados 
que después serán enviados a cada uno de los proyectos, sin embargo es 
preciso mantener un control sobre el inventario de materiales, y la gestión de 
transporte de los mismos.  
 
8.7. Indicadores de gestión 
 
Nombre del 
indicador 
Forma de 
cálculo 
Responsab
le 
Frecuen
cia Unidad Control 
Porcentaje de 
duración de 
materiales en 
tránsito  
(Tiempo 
promedio en 
enviar 
materiales a 
camp. 
Satélite / 
tiempo 
estándar en 
enviar 
materiales a 
camp. 
Satélite)*100 
Bodeguero 
especializad
o  
Trimestr
almente 
Porcentaje Jefe de 
bodega  
Porcentaje de 
pedidos 
recibidos 
correctament
e  
(Pedidos 
completos/ 
Total de 
pedidos 
recibidos)*10
0  
Bodeguero 
especializad
o  
Trimestr
almente 
Porcentaje Jefe de 
bodega 
Porcentaje de 
pedidos 
documentado
s 
correctament
e 
(Pedidos 
documentado
s 
correctament
e/ número de 
pedido)*100  
Bodeguero 
especializad
o 
Trimestr
almente 
Porcentaje Jefe de 
bodega 
  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA: 39 de 66 
CÓDIGO: 
MP 01-ABAS 
 
REV No: 002 
PROCESO: ABASTECIMIENTO 
SUB PROCESO: ALMACENAMIENTO 
DE MATERIALES 
Emisión 20/11/2014 
 
Porcentaje de 
exactitud en 
existencia de 
inventarios  
(Inventari
os físico/ 
inventario 
en 
sistema)*1
00   
Asistente de 
bodega  
Bodeguero 
especializado 
Mensual
mente 
Porcentaje Jefe de 
bodega  
 
 
8.8. Referencia de documentos 
 
 
Documentación Generada 
Código Nombre Responsable 
ABAS 4.1 Guía de remisión  Proveedores/ 
Bodega Quito  
ABAS 4.2 Informe de 
recepción de 
materiales  
Bodeguero 
especializado  
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9. TRANSPORTE DE MATERIALES 
 
9.1.  Objetivo 
 
El subproceso de transporte de materiales tiene por objetivo trasladar desde 
Bodega Coca hasta Campamentos satélite los materiales requeridos por obra. 
 
9.2. Alcance 
 
El alcance de este subproceso es para transportar todos los materiales, 
equipos, materiales, insumos, elementos de protección personal y maquinaria 
desde la bodega central. 
 
9.3. Responsabilidad 
 
La autoridad en este subproceso es del Jefe de Bodega, este procedimiento 
inicia en la bodega central Coca y finaliza en los campamentos satélites. 
Intervienen cinco personas. 
 
Jefe de bodega: Es responsable por presentar el informe de los materiales a 
enviar a cada obra  
 
Bodeguero especializado: Encargado de realizar las guías de remisión y el 
respectivo procedimiento para el egreso de materiales  
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Asistente de bodega: Responsable de preparar materiales para ser 
transportados y embarcarlos  
 
Asistente de bodega satélite: Es responsable de recibir los materiales, 
informar su recepción, almacenarlos y registrar su uso. 
 
Transportista: Transportar los materiales desde bodega Coca hasta 
campamento satélite. El vehículo en el que se transporta los materiales es 
alquilado, sin embargo el transportista es parte de la nómina de Cyfoil Cía. 
Ltda.  
 
9.4. Definiciones  
 
Guía de remisión: Es un documento en el cual se encuentran detallados los 
productos que están siendo transportado su cantidad y unidad. 
Responsabilidad de materiales: Es un documento en el cual el transportista 
toma responsabilidad por los materiales transportados  
Uso de materiales: Se refiere a la actividad final de emplear los materiales 
para las obras, y el egreso final. 
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9.5. Políticas  
 
• Todos los egresos deben ser registrados en el sistema  
 
• Toda envío debe ser respaldado con la guía de remisión  
 
• Los transportistas deben firmar documento de responsabilidad de 
materiales  
 
• Facturas de gasolina deben ser presentadas al supervisor de obra  
 
• Todos los documentos de respaldo del procedimiento deben ser 
presentados al jefe de bodega  
 
• Los campamentos satélites deben informar recepción de materiales 
y el uso de los mismos.  
 
• Los campamentos satélites también contaran con una extensión de 
programa de gestión de bodegas. 
 
9.6. Actividades  
 
• Revisar requisición de material por obra  
El jefe de bodega revisa los materiales que deben ser enviados para 
cada obra. 
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• Enviar lista de materiales por despachar  
Se envía la lista final a ser despachada a los asistentes de bodega  
 
• Preparar materiales a enviar  
Algunos materiales son delicados por lo que se necesita prepararlos 
para ser enviados  
 
• Embarcar materiales  
Se embarca los materiales en el vehículo correspondiente.  
 
• Elaborar guía de remisión  
Es indispensable elaborar la guía de remisión, tanto por control como 
por  respaldo de la empresa 
 
• Realizar egreso de materiales en sistema  
El bodeguero especializado es el encargado de realizar el egreso de 
materiales en el sistema de gestión de inventario, además debe 
especificar en el mismo el detalle del producto, cantidad, y proyecto 
en el que será utilizado. 
 
• Firmar hoja de responsabilidad  
Los transportistas deben firmar un documento de responsabilidad de 
los materiales transportados, esto a favor del control de los mismos. 
 
• Transportar materiales  
Se traslada los materiales a los campamentos satélites 
 
• Recibir materiales  
El asistente de bodega recibe los materiales en el campamento satélite.  
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• Verificar materiales  
Verifica con la guía de remisión el ingreso de los mismos  
 
• Comunicar recepción de materiales  
Se comunica a bodega central la recepción de  materiales  
 
• Almacenar materiales  
Se ingresa los materiales recibidos y se los almacena  
 
• Ingresar a sistema uso de materiales  
Cada vez que se los usa, se ingresa esta información al sistema de 
igual manera. 
 
9.7. Indicadores de gestión 
 
Nombre del 
indicador 
Forma de 
cálculo Responsable 
Frecuen
cia Unidad Control 
Porcentaje de 
siniestros 
presentados en 
el periodo  
(Siniestros 
presentado
s en el 
periodo/ 
pedidos 
entregados
)*100  
Bodeguero 
especializado  
Mensual
mente  
Porcentaje Jefe de 
bodega  
Porcentaje de 
exactitud en 
existencia de 
inventarios  
(Inventari
o físico vs 
ítems en 
sistema)*1
00 
Bodeguero 
especializado  
Mensual
mente 
Porcentaje Jefe de 
bodega 
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Porcentaje de 
costos por 
transporte  
(Costo 
total 
transporte/ 
número de 
conductor
es)*100 
Bodeguero 
especializado  
Mensual
mente 
Porcentaje Jefe de 
bodega 
 
 
9.8. Referencia de documentos 
 
 
Documentación Generada 
Código Nombre Responsable 
ABAS 5.1 Lista de 
materiales a 
enviar  
Jefe de bodega  
ABAS 5.2 Guía de remisión  Bodeguero 
especializado  
ABAS 5.3 Documento de 
responsabilidad 
de materiales  
Transportista  
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10. ENVÍO DE EPP (ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL) 
 
10.1.  Objetivo 
 
Este subproceso tiene por objetivo enviar desde bodega Quito a Base Coca 
elementos de protección personal, en base al requerimiento de los mismos. 
 
10.2. Alcance 
 
El alcance de este subproceso integra todos los elementos de protección 
personal utilizados para la seguridad industrial de cada uno de los empleados 
tanto en obras como en los campamentos. Dentro de estos elementos se 
encuentran: mascarillas, gafas, guantes, mandiles, mangas, zapatos, camisas, 
pantalones, botas y cascos. 
 
10.3. Responsabilidad 
 
La autoridad en este subproceso es del Jefe de logística y compras Quito. 
 
Jefe de logística y compras: Es el encargado de elaborar la lista de 
requerimientos de EPP, y de enviarla al asistente de la bodega Quito  
 
Asistente de bodega Quito: Es el responsable de recibir la lista de EPP 
requeridos, empaquetarlos y elaborar su respectiva documentación como es 
la guía de remisión, para su envío. 
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Transportista: Para el transporte de estos elementos se utiliza el servicio de 
cooperativas de transporte previamente seleccionadas  
 
Jefe de bodega Coca: Debe informar la recepción de los materiales  
 
10.4. Definiciones  
 
EPP: Elementos de protección personal  
Seguridad Industrial: Se refiere al área encargada de minimizar los riesgos 
e implementar controles y técnicas para la protección de los empleados en sus 
labores. 
 
10.5. Políticas  
 
• La lista de requisición debe ser autorizada por el jefe de logística y 
compras   
 
• El asistente de bodega Quito contará también con equipo junto con 
el sistema de control de bodega. 
 
• La requisición de EPP será enviada y cargada en el sistema de 
control de bodega. 
 
• Los materiales en bodega deben ser almacenados de forma 
organizada y en secciones. 
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• Los proveedores de EPP deben entregar los productos en Bodega 
Quito  
 
• La lista de requerimientos debe ser enviada los lunes de cada semana 
y los elementos deben ser enviados el mismo día por la tarde 
 
• En caso de EPP requeridos fuera del pedido general, el Jefe de 
logística y compras debe autorizar su envío. 
 
• Cada pedido debe ser enviado con su guía de remisión  
 
• El asistente de bodega debe enviar el pedido a través de las 
cooperativas de transportes previamente seleccionadas. 
 
• Se debe informar a bodega Coca el envío de pedido. 
 
10.6. Actividades  
 
• Elaborar lista de requerimientos de EPP  
El jefe de logística y compras toma el requerimiento general y elabora 
la lista de requerimiento de EPP. 
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• Enviar lista de pedido a Bodega Quito   
Se envía esta lista a Bodega Coca, a través del email corporativo al 
asisten de bodega Quito  
 
• Recibir lista de pedido de EPP  
El asistente de bodega recibe el pedido, que deberá ser empacado. 
 
• Empaquetar pedido  
El asistente de bodega empaqueta todos los elementos especificados 
en la lista de requerimientos.  
 
• Elaborar guía de remisión   
Se elabora la documentación con los detalles de los elementos 
enviados y cantidad. 
 
• Enviar pedido a Base Coca 
El pedido es enviado a través de las cooperativas de transporte a Base 
Coca  
 
• Actualizar en sistema el egreso de EPP  
Se debe actualizar en el sistema tanto ingresos de EPP como los 
egresos de los mismos. 
 
• Comunicar envío de EPP  
Se debe informar el envío de los elementos, el transporte en el que 
fueron enviados y su hora aproximada de llegada. 
 
 
 
  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA: 53 de 66 
CÓDIGO: 
MP 01-ABAS 
 
REV No: 002 
PROCESO: ABASTECIMIENTO 
SUB PROCESO: ENVIO DE EPP Emisión 20/11/2014 
 
• Informar recepción de pedido 
Una vez recibidos los elementos se debe informar su recepción. 
 
10.7. Indicadores de gestión 
 
Nombre del 
indicador 
Forma de 
cálculo Responsable 
Frecuen
cia Unidad Control 
Porcentaje de 
ciclo de envío 
de EPP  
(Tiempo 
en el que 
se realiza 
todo el 
proceso 
para 
enviar los 
EPP 
requeridos
/ Tiempo 
estándar 
de envío 
de 
EPP)*100 
Asistente de 
logística y 
compras  
Mensual
mente  
Porcentaje Jefe de 
logística 
y 
compras  
Porcentaje de 
exactitud en 
existencia de 
inventarios  
(Inv. 
Físico/inv. 
Sistema) 
Asistente de 
logística y 
compras 
Asistente de 
bodega Quito  
Trimestr
almente 
Porcentaje  Jefe de 
logística 
y 
compras 
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10.8. Referencia de documentos 
 
Documentación Generada 
Código Nombre Responsable 
ABAS 6.1 Requisición de 
EPP  
Jefe de logística y 
compras  
ABAS 6.2 Lista de pedido 
de EPP 
Jefe de logística y 
compras 
ABAS 6.3 Guía de remisión  Asistente de bodega  
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11. RENOVACIÓN DE EPP  
 
11.1. Objetivo 
 
El objetivo del subproceso de renovación de EPP es el de reemplazar los 
elementos de protección personal usados, en mal estado y antiguos que 
requieran ser renovados.  
 
11.2. Alcance 
 
El alcance de este subproceso va para la renovación de EPP de todos los 
empleados laborando en cada una de las obras y en actividades operativas de 
los campamentos. 
 
11.3. Responsabilidad 
 
La autoridad en este subproceso son tanto el supervisor de obra como el jefe 
de bodega Coca. 
 
Asistente de bodega satélite: Es responsable de verificar que la existencia 
de EPP que requieran ser renovados, retirarlos y llenar las fichas de 
devolución. 
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Supervisor de obra: Es el responsable de autorizar la renovación de EPP y 
revisar el informa de solicitud del mismo. 
 
11.4. Definiciones  
 
EPP: Elementos de protección personal   
 
11.5. Políticas  
 
• Todo el personal debe obligatoriamente contar con el equipo de 
protección personal necesario para cumplir con sus tareas, y pedir 
renovación del mismo en caso de requerirlo  
 
• Los empleados para solicitar renovación de EPP deben entregar los 
elementos usados, deteriorados o viejos.  
 
• El supervisor de obra es el encargado de autorizar la renovación de 
EPP. 
 
• En caso de solicitar renovación y no contar con el EPP usado, se 
debe aplicar una sanción a los empleados por no cumplir con la 
condición de renovación. 
 
• Se debe cumplir con todos los documentos requeridos en este caso 
llenar la ficha de constancia de entrega de EPP y de su devolución. 
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11.6. Actividades  
 
• Solicitar renovación de EPP  
En caso de que el empleado requiera EPP nuevo debido a que el 
anterior este deteriorado o en mal estado, debe solicitar la renovación 
del mismo. Es política de la empresa de seguridad industrial que los 
empleados realicen sus labores con el respectivo equipo de protección 
personal, y que a su vez este se encuentre en buen estado. 
 
• Decisión. Tiene EPP usado?  
Se verifica si el empleado dispone del EPP usado 
 
• Aplicar sanción   
Si no cuenta con el EPP usado, se aplicara una sanción por la pérdida 
del mismo.  
 
• Decisión. Necesita renovar? 
Se verifica el estado del EPP, es decir certificar que el equipo necesita 
ser cambiado, debido a deterioros o mal estado. 
 
• No se autoriza EPP nuevo  
Si el EPP no necesita ser renovado no se autoriza un equipo nuevo. 
 
• Retirar EPP usado 
Se recoge el EPP usado de los empleados  
 
• Informar a supervisor requerimiento de renovación de EPP 
Se debe informar al supervisor de obra la necesidad de renovar EPP 
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• Autorizar renovación  
El supervisor de obra es el responsable de autorizar la renovación de 
EPP  
 
• Llenar ficha de devolución de EPP  
Se debe cumplir con la documentación, en la que consta llenar la ficha 
de devolución de EPP. 
 
• Solicitar EPP nuevo a Bodega.  
El supervisor finalmente solicita en el requerimiento general EPP 
nuevos o de reposición. 
 
11.7. Indicadores de gestión 
 
Nombre del 
indicador 
Forma de 
cálculo Responsable 
Frecuen
cia Unidad Control 
Porcentaje de 
EPP devuelto  
(EPP 
devuelto/ 
EPP 
entregado)
*100 
Asistente de 
bodega 
satélite  
Mensual
mente  
Porcentaje  Supervisor 
de obra  
Porcentaje de 
actividades 
con correcta 
documentació
n  
(EPP 
devuelto 
con fichas/ 
EPP 
devuelto)*
100  
 Asistente de 
bodega 
satélite 
Mensual
mente 
Porcentaje Supervisor 
de obra 
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11.8. Referencia de documentos 
 
Documentación Generada 
Código Nombre Responsable 
ABAS 7.1 Ficha de 
devolución de 
EPP  
Asistente de bodega 
satélite  
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11.9. Flujograma  
SUPERVISOR DE OBRA 
HOJA  1 DE 1
PROCESO: ABASTECIMIENTO 
SUBPROCESO: RENOVACION  DE EPP USADOS 
ASISTENTE BODEGA SAT 
INICIO 
Solicitar renovación de 
EPP 
EMPLEADOS DE OBRA 
Tiene EPP usado_
si
Necesita renovar 
Retirar EPP usado 
Llenar ficha de 
devolucion de EPP 
Solicitar pedido de EPP 
nuevo
NO
Aplicar sanción por 
perdida 
NO
No se autoriza EPP 
nuevo 
Solicitar renovacion de 
EPP por perdida 
FIN
FIN
SI
Enviar informe de ficha 
de devolución a 
Bodega Coca 
Ficha de devolución de 
EPP 
COD ABAS 7 
Informar a supervisor 
pedido de renovación 
FIN
Atender  
solicitud de 
renovación de 
Epp
EPP Usado 
Autoriza 
renovación? 
NO
Emitir razones 
FIN
SI
Pedido de 
nuevo EPP 
 
  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA: 62 de 66 
CÓDIGO: 
MP 01-ABAS 
 
REV No: 002 
PROCESO: ABASTECIMIENTO 
 Emisión 20/11/2014 
 
 
 
 
Elaborado por: Pamela Cabay  Fecha: 20/12/2014 
Revisado por: 
 
Firma:  Fecha: 
Aprobado por: 
 
Firma: Fecha: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 ANEXOS 
 
  
Evaluación de Proveedores 
Fecha  
Página  
Código  
 
 
 
 
Detalles del Proveedor 
 
 
Razón Social…………………………      RUC……………………………………… 
 
Dirección…………………………….      Teléfono………………………………….. 
 
Ciudad……………………………….. 
 
 
 
Criterios a evaluar  
 
CRITERIOS PESO PUNTUACIÓN TOTAL 
Calidad de bienes/ servicios 14%   
Fiabilidad de plazo de entrega 13%   
Precios 13%   
 
 
Proveedor………………………………………………. 
 
 
Productos/ Servicios a suministrar : 
 
 
-------------------------------------------------------------------- 
 
-------------------------------------------------------------------- 
 
-------------------------------------------------------------------- 
 
-------------------------------------------------------------------- 
 
 Accesibilidad a crédito 12%   
Transporte Incluido 11%   
Disponibilidad de bienes/ servicios 10%   
Servicio Post- Venta 9%   
Periodo de garantía 9%   
Descuento Comercial 9%   
TOTAL    
 
 
 
COMENTARIOS 
 
 
……………………………………………………………………………………………. 
 
……………………………………………………………………………………………. 
 
……………………………………………………………………………………………. 
 
……………………………………………………………………………………………. 
 
……………………………………………………………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 FICHA DE RENOVACIÓN DE EPP 
Fecha  
Nombre del 
empleado  
 
Proyecto   
EPP por 
renovar 
Artículos 
 
 
 
 
 
 
 
 
Firma de 
recepción  
 
Firma de 
Supervisor  
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